Zarzadzenie Nr 30/2009
BURMISTRZA SEDZISZOWA
z dnia 10 marca 2009 roku

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 z 2008 roku Nr 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.),
zarzadza sig, co nastgpuje:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Ustala si¢ szczegdlowy sposdb przeprowadzania  shluzby  przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Miejskim.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie - oznacza to ustawg z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 z 2008 roku poz.1458),

2) Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Sedziszowie,

3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Sedziszow,

4) Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza S¢dziszowa,

5) pracowniku - oznacza to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio Wydzial jak réwniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

7) kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio
Naczelnika Wydziatu, a takze Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 3. Z osoba ktora podejmuje pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zawiera si¢
umowe o pracg na czas okreslony.

Wz6r umowy stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

II. SKIEROWANIE DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ.

§ 4. Opinia o pracowniku.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zostata zatrudniona osoba podejmujaca
po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, sporzadza opini¢ o tym pracowniku, ktorej przedmiotem jest:



- poziom jego przygotowania do wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska,
- proponowany zakres stuzby przygotowawczej,
- proponowany termin stuzby przygotowawczej.
2. Opinig, o ktorej mowa w ust. 1, kierownik komorki organizacyjnej przekazuje
kierownikowi jednostki w terminie 1 miesiaca od zatrudnienia osoby podejmujacej po
raz pierwszy pracg w jednostce.

Wzor opinii kierownika komorki o zakresie i proponowanym terminie stuzby
przygotowawczej okresla zalqcznik nr 2.

§ 5. Czas trwania stluzby przygotowawczej.

1. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

2. Czas trwania stuzby przygotowawczej okresla kierownik jednostki, biorac pod uwage
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z
opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komorka organizacyjna, w
ktorej pracownik jest zatrudniony.

3. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;.

4. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegolnych Wydziatach 1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow,

2) zaznajomieniem si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia,

3) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych 1 opisywania dokumentow finansowych,

4) poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w
szczegblnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamdwien publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe informacje z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h) Statut Gminy Se¢dziszow, Regulamin Organizacji Urzgdu, Regulamin Pracy
Urzedu.

6) szczegdtowo zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi pewnych
spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy,
dla ktorych pracownik bedzie petnit zastgpstwo,

7) szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika 1 w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich
niezbgdnej dokumentacji,

8) nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;,



9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspoélpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresy spraw zatatwianych w jednostkach.

§ 6. Decyzja.

1. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej, jej zakresu oraz czasu
trwania podejmuje kierownik jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

2. Wydajac decyzje, o ktorej mowa w ust. 1, kierownik jednostki bierze pod uwage
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z
opisu stanowiska oraz opini¢ osoby kierujacej komodrka organizacyjna, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

3. Decyzja o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
wg. § 5 ust. 4 niniejszego zarzadzenia,

b) okreslenie zakresu merytorycznego, jaki winien opanowaé pracownik dla
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska,

c) okreslenie czasu trwania stuzby przygotowawczej,

d) wskazanie opiekuna.

4. O skierowaniu do odbywania stuzby przygotowawczej pracownik powinien zostac
powiadomiony przez komorke kadrowa droga pisemna.

Wzor decyzji o skierowaniu do stuiby przygotowawczej okresla zalqcznik nr 3.
§ 7. Zwolnienie z obowigzku odbycia sluzby przygotowawczej.

1. Biorac pod uwage wiedzg lub umiejgtno$ci umozliwiajace nalezyte wykonywanie
obowiazkoéw shuzbowych pracownika, kierownik komorki organizacyjnej moze
ztozy¢ wniosek o odstapienie od skierowania do stuzby przygotowawcze;.

Wzor wniosku okresla zalqcznik nr 4.

2. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komoérka organizacyjna, o ktorym mowa
w ust. 1, kierownik moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika.

3. O zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownik powinien
zosta¢ powiadomiony przez komoérke kadrowa droga pisemna.

4. Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
przystapienia do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

Wzor decyzji o odstqpieniu od odbycia stuiby przygotowawczej okresla zalqcznik nr
5.

III. OPIEKUN OSOBY ODBYWAJACEJ SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA.

§8. 1. Opieckunem powinien by¢ pracownik jednostki o wysokich kwalifikacjach
zawodowych, zatrudniony co najmniej na samodzielnym stanowisku, posiadajacy co
najmniej 7 —letni staz pracy w jednostkach samorzadowych.

2. Do zadan opiekuna nalezy w szczegolnosci:



- zapoznanie z zasadami jednostki oraz specyfikacja pracy,

- wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkow,

- wspieranie w rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowiazki,

- utrwalanie pierwszych doswiadczen kandydata poprzez: obserwacije, udzielanie
informacji zwrotnych, trenowanie nowych zachowan.

Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opini¢ o pracowniku,

okreslajac przede wszystkim nastgpujace cechy pracownika:

1) wiedze zawodowa oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce,

2) obowiazkowo$¢, pracowito$e, inicjatywe 1 punktualno$é,

3) zdolnosci zawodowe,

4) stosunek do wspolpracownikdw i interesantow.

Opinig, o ktéorej mowa w ust. 3, opiekun przekazuje kierownikowi komorki

organizacyjnej.

Wzor opinii okresla zalqcznik nr 6.

IV. ORGANIZACJA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ.

§ 9. Zakres shuzby przygotowawczej.

1.

Shuzba przygotowawcza sklada si¢ z czg$ci praktycznej, realizowanej na stanowisku
pracy przy wsparciu opiekuna, oraz czesci teoretycznej, odbywajacej si¢ w formie
szkolenia i samoksztatcenia.

Czgs¢ praktyczna i teoretyczna moga by¢ realizowane réwnoczesnie.

Zajecia organizuje komodrka w ktorej zatrudniony jest pracownik pod nadzorem
opiekuna.

Zakres tematyczny obejmuje wybrane zagadnienia z zakresu:

- prawa, w tym KPA, instrukcji kancelaryjne;,

- administracji publicznej, administracji samorzadowej,

- finansow publicznych, informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,

- polityki zagranicznej i organizacji migdzynarodowych,

- organizacji izarzadzania w Urzedzie Miejskim,

- zagadnien spotecznych i ekonomicznych.

Zajecia powinny by¢ wzbogacone o zadania wynikajace z praktyki funkcjonowania
jednostki.

§ 10. Rozwigzanie umowy w trakcie stuzby przygotowawczej.

1.

Obserwujac znikomy postgp pracownika w przygotowaniu si¢ do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska, opiekun pracownika jest
zobowiazany do poinformowania o tym kierownika komorki organizacyjne;.
Kierownik komorki organizacyjnej moze zlozy¢ kierownikowi jednostki wniosek o
rozwiazanie umowy z pracownikiem w trakcie stuzby przygotowawcze;j.

Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, okresla zalqcznik nr 7.



V. EGZAMIN KONCZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA.

§ 11. Zagadnienia ogolne.

1.

2.

§ 12. Test.

9]

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem konczacym stuzbg przygotowawcza,
sktadanym przed komisja egzaminacyjna.

W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza:

1) Burmistrz

2) Sekretarz Gminy

3) Skarbnik Gminy

4) Naczelnik Wydzialu w ktorym jest zatrudniony pracownik

5) Osoba prowadzaca kadry.

Czlonek komisji egzaminacyjnej, ktory w czasie trwania shuzby przygotowawczej
wykonywat obowiazki opiekuna wobec zdajacego, podlega wylaczeniu ze sktadu
komisji egzaminacyjne;.

Egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza odbywa si¢ w obecnosci co najmniej 3
cztondéw komisji.

Nieobecnos¢ pracownika podczas egzaminu, bez wzgledu na przyczyng, uwaza si¢ za
odstapienie od udzialu w egzaminie konczacym shuzbe przygotowawcza z
wylaczeniem sytuacji:

- choroby pracownika,

- zdarzenia losowego lub wypadku,

O usprawiedliwieniu nieobecno$ci decyduje komisja oceniajac przyczyng niestawienia
si¢ na egzamin i wyznacza pracownikowi nowy termin egzaminu.

Kandydaci podczas egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza nie moga korzystac
z tekstow aktéw pranych, komentarzy, orzecznictwa oraz innej pomocy, a takze nie
moga posiada¢ urzadzen shuzacych do przekazu lub odbioru informac;ji.

Egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza polega na rozwiagzaniu testu sktadajacego
si¢ z zestawu 30 pytan zawierajacych po trzy propozycje odpowiedzi, z ktérych tylko
jedna jest prawidlowa. Kandydat moze wybra¢ tylko jedna odpowiedz. Za kazda
prawidlowa odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt.

Test sprawdza komisja w skladzie, ktéra przeprowadza egzamin konczacy shuzbg
przygotowawcza.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza otrzymuje
pracownik, ktory uzyskat z testu co najmniej 20 punktow.

Z przebiegu egzaminu konkursowego sporzadza si¢ niezwlocznie protokol, ktory
podpisuja cztonkowie komisji uczestniczacy w egzaminie konczacym stuzbe
przygotowawcza. Czlonkowie komisji moga zgtasza¢ uwagi do protokotu.

Wzor protokotu 7 egzaminu koncowego stuiby przygotowawczej stanowi zalqcznik Nr
8.

Komisja ogtasza wyniki egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

Tylko pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe



przygotowawcza pracownikowi nie przystuguje prawo do ponownego przystapienia do
egzaminu.

§ 13. Rozwiazanie umowy po zakonczeniu sluzby przygotowawczej.

1.

2.

Uzyskanie negatywnego wyniku egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza
skutkuje rozwiazaniem umowy z pracownikiem.

Whniosek o rozwiazanie umowy po zakonczeniu stuzby przygotowawczej sklada
kierownik komorki organizacyjnej kierownikowi jednostki.

Wzor wniosku okresla zalqcznik nr 9.

§ 14. Formalne zakonczenie shuzby przygotowawczej.

1.

2.

3.

Po przedstawieniu przez komisje¢ egzaminacyjna wynikoéw egzaminu koncowego
shuzby przygotowawczej kierownik jednostki wydaje pracownikowi za§wiadczenie o
ukonczeniu shuzby przygotowawczej z wynikiem egzaminu

Wzor zaswiadczenia 7 wynikiem pozytywnym stanowi zalqcznik nr 10.
Wzor zaswiadczenia 7 wynikiem negatywnym stanowi zalqcznik nr 11.

Pozytywny wynik egzaminu jest postawa zawarcia z pracownikiem nowej umowy o

pracg.
Przed zawarciem nowej umowy o pracg pracownik sktada §lubowanie.

VL. POSTANOWIE NIA KONCOWE.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz
Naczelnikom Wydziatow Urzedu Miejskiego.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz S¢dziszowa

Wactaw Szarek



