BURMISTRY, BIERUTOWA

ul Moniuszki 12, 30-420 Bierulow ZA]{Z&DZEN[E N]" 41”12
Burmistrza Bierutowa

7 dnia 24 maja 2012 r.

W sprawic szczegolowego  sposobu  przeprowadzania  sluiby  przygotowawcezej i
organizowania egzaminu Konezgeego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Bierutowie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (D2 U. Nr 223, poz. [438) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia § marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym (DU, 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1.
Zarzadzenie reguluje szezepolowy sposob przeprowadzania  stuzby przygolowaweze] |
organizowania egzaminu konezgeego tg shuzbe dla pracownikow podejmujacyeh po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym  stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Micjskim w Bierutowie.

§ 2.
lekrod w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreélenia o
1) ustawic — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (D U Nr 223 poz, 1438).

Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Bierutowie.

Kicrowniku Urzgdu — oznacza 1o Burmistrza Bierutowa lub dzialajacego z jego

upowaznienia Zastepee Burmistraa,

4) Sekretarzu — oznacza o Sekretarza Miasta i Gminy Bierutow,

5) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz picrwszy prace na stanowisku
urzgdniczym w rozumieniu ustawy, kiéra zostala  skicrowana do odbyeia shuzhy
przygolowaweze],

6) komdree organizacyjne] — rozumie sic przer to odpowiednio: Referaty Urzedu i
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,

7) Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: Kierownika
Referatu a takze pracownika zajmujacego samodvielne stanowisko pracy.

§ 3.

. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy  zatrudnicnie na  stanowisku

urzedniczym, w o lym  kicrowniczym stanowisku wrzedniczym. jest zobowigzany

odby¢ sluzbe preygotowawezy zakonczona cgzaminem.

Na wniosek Kierownika komdrki organizacyjne], Kierownik Urzedu moze zwolnié 2

odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza  lub umicjetnosed

umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkow sluzbowych,

3. Zwolnienie, o ktorym mowa w usl, 2, nie zwalnia pracownika z obowigzku zdania
cpzaminu.,

4. Stluzba przypolowawceza ma na celu teoretyezne i praktyezne preygolowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

5. Bezposredni nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawcerze] 1 organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

6. Wszyscy pracownicy Urzgdu, w szezegdlnodel kierownicy komorek organizacyjnych.
sq  zobowiazani do  wspolpracy w  organizowaniu  sluzby preypolowawczej |
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§ 4.

I. Do obyeia sluzby przygotowawezej pracownika kieruje Kicrownik Urzedu w drodze
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polecenia  wydanego na  podstawie wniosku  kicrownika wladeiwe]  komdrks

Oreanizacyne|.

Sluzba przygolowaweza trwa 8 tygodni i jest odbywana bez przerwy. Rozpoczyni

sic nic wezesniej niz po uplywie 1 micsiaca od zatrudnienia i nie poZnic] niz przed

uphywem 2 miesigea od dnia zatrudnienia,

Termin i okres odbywania sluzby przygotowawcezej uzalezniony jest od wiedzy 1

kwalifikacji pracownika, zdolnogei do nabywania umiejgtnoscl niczbednvel na

zajmowanym stanowisku urzgdniczym i dotychczasowego  preebicgu zal rudnienia w

Urzedaie.

O terminie skicrowania pracownika do adbycia stuzby przygotowaweze] oraz okresie

trwania tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwe]

komorki organizacyjne;.

Okres sluzby przygolowaweze] ulega przediuzeniu o czas nicobeenosel pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecnoscei nie zalicza sig do okresu shuzby przygotowaweze).
§ 5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawcezej pracownik ma obowiazek, w szezegdInoden:

1)

6)

zaznajomicnia sie ve struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalalwianych w

poszezegdlnyeh komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i

rejestracl dokumentdw,

zaznajomicnia sie 7z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacy

nigjawnych, ochrony danych osobowych, trybem  postgpowania  na wypadek

ZASTOZCNIA,

zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowe). w tvin angazowania  srodkow

finansowych i opisywania dokumentdw finansowych,

zapoznanie si¢ 7 zasadami prolesjonalne i kulturalnej obslugi klientéw,

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgeymi usirdj samorzadu gminnego, zasady

gospodarki finansowej oraz przepisami  wewnetrznymi - Urzedu, w ym  w

szezegodlnosci z:

a) ustawa o samorzgdzie gminnym,

by ustaws o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie inlormacji niejawnych,

) instrukejg kancelaryjna dla organow gminy,

h) Statutem Miasta i Gminy Bierutéw, Statutem i Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Miejskicgo w Bierutowie, Regulaminem Pracy Urzedu,

zalatwianvch na stanowisku pracy pracownika odbywajacepo stuzbe,
szezegdtowepo poznania rodzaju spraw zalalwianych 1 procedur na swolm stanowisku
pracy 1w komdree organizacyjnej, w ktarej znajduje sig jego stanowisko pracy oraz
sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,
nabycia umiejenodel przygolowywania dokumentow  urzedowych, w szezegolnose
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadezen, projektow  akidw  prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondenc)i urzedowey,
pracownik zaltrudniony na stanowisku  pracy zwigzanym ze wspolpraca 7z mnymi
jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy Bierutow ma takze obowigzek poznania
struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych wtych jednostkach.

§ b.

W czasie odbywania sluzby preyveotowawcze] pracownik przez 7 tygodni wykonuje
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ceyvnnosci na swoim stanowisku pracy w komdrce organizacyjne], w Kildre) jest
zatrudniony, a w czasie jednego tygodnia odbywa prakivki w innveh komdrkach
organizacyjnych Urzedu.

Praca na stanowisku pracy w komdree organizacyjnei, w kiore] pracownik jest
zatrudniony w  okresie stuzby przygolowawceze], pelega preede  wszystkim na
prakiycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami 1 przepisami prawa dotvezacymi spraw
zalatwianveh w dane] komdrce organizacyinej i prowadzenia dla nich niczbedne]
dokumentacji.

Podezas praktyk w innych komdrkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig #
podstawowymi czynnogciami tych komorek, w szezegdlnosel pod katem wspolpracy #
komorkg organizacying pracownika, Sckretarz  wydaje  kierownikom  komorek
organizacyjnych wvtyerne odnodnie praltyk pracownika odbywajgeego  prakiyks w
ramach sluzby przyveotowawcze).

W prevpadku  zatrudnienia pracownikew  zatrudnionych  w o komorkach
organizacyjnych lub na stanowiskach pracy zwigzanveh ze wspolpracg 2 nnymi

jednostkami Miasta 1 Gminy Bierutow, pracownik moze zostac skierowany do

odbycia credel pralkivk w ramach stuzby preygotowawcezej do wiasciwych jednosiek
organizacyjnych. Zasady odbywania takich prakiyk ustala Sckretarz w porozumieniu
z kierownikiem danej jednostki.
Sekretarz w porozumieniu z kicrownikiem komaérki organizacyjne] pracownika ustala
plan shuzby preygolowawceze).
W oplanie stuzby przyveotowawceze) wskazuje sie komorki organizacyjne. w kiorych
pracownik ma odbywaé praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa prakiyki
w: Referacie Finansowym 1 Releracie Organizacyinym.
Plan sluzhy preygotowawezej okresla:
a) okres odbvwania shuzby,
b) szezegdlowy plan 1 rozkdad odbywania  prakiyk w  innyeh  komarkach
organizacynych Urzedu.
¢) wykaz aktow prawnyveh. ktéryeh znajomosc jest dla pracownika obowiazkowa,
d) zestawienic umicgjgtnoscl prakiyeznyeh, kiore pracownik zobowigzany jest nabyé
podezas sluzby preygotowaweze],
e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
[y termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé w ciagu 7 do 10 dni, od zakonczenia
stuzby przygotowaweze).
Ponowne przediuzenic okresu stuzby przygotowawcerzej jest dopuszezalne  wylgeznie,
ady z przvezyn losowyeh pracownik nie mogl odbyé calodei  lub  czescl  shizby
przygotowawcze.
W razie przedtuzenia okresu sluzby przyeotowawceze] przepisy ust. 1-10 stosuje sig
odpowiednio.
Ustalony termin egzaminu  ulega  odpowiedniemu  przesunigein w o prevpadku
przedluzenia okresu shuzby praygolowaweze.
§ 7.
Egzamin odbywa sig w terminic ustalonym w planie stuzby  przygolowawcere], a w
razic przediuzenia okresu sluzby  przygotowaweze] w lerminie wyznaczonym preez
Sekrelarza.
Egzamin przeprowadza Komisja Fgzaminacyjna w skladzie: sekretarz - jako
przewodniczacy, najstarszy pracownik komorki (tzw. mentor), w ktare] pracownik jest
zatrudniony lub najstarszy pracownik z innego referatu, kicrownik  wlasciwej
komorki organizacyjne] oraz stanowisko ds. kadr.
Jezeli w skladzie Komisji Egzaminacyjnej jest osoba, ktéra jest malzonkiem lub



krewnym albo powinowatym do drugicgo stopnia wilaceznie, pracownika, ktéry ma
odbyé sluzbg przygotowaweza, albo pozostaje wobee niep w talim stosunku prawnyim
lub faktveznvm. ze moze to budzié wylpliwodel co do jej bezstronnosel, Kierowmk
Urzgdu  dokonuje  odpowiednic) zmiany w skladzie Komisjii Egzaminacyine.
Czynnosci dokonane przez Komisje dzialajgea w peprzednim sktadzie sa wazne.
§ 8.

1. Czlonek Komisji ma prawo zadad 4 pytania, ktdryeh tresé, podezas egzaminu, wpisuje
do kwestionarinsza oceny z cgzaminu kenczacego stuzbg preygotowawezs,
Kazdy czlonck Komisji Legzaminacyjnej ocenia odpowiedzi pracownika, na zadane
przez sicbie pylania w skali od 0 do 5 punkiow. Maksymalnic pracownik moze
uzyskac 20 punktow od cztonka Komisji.
3. LBpzamin uwaza sie za zaliczony z wynikiem pozytywnym w preyvpadku vzyvskania

prees pracownika minimum 30 punkiow (suma  punktow wszysikich czlonkow

Komisji).

[

§9

Obrady Koemisji sa nicjawne.

2. 7 przeprowadzonego cgzaminu osoba na stanowisku ds. Kadr sporzadza  protokol.
Protokol zawiera: imig @ nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia
cpzaminu, sklad Komisji Legzaminacying), wyniki poszezepgdlnveh czgsdcl cgzaminu.
Do protokotu zalgeza sig plan stuzby preygotowawceze), pisemne informacje, o ktdrych
mowa w § 6 ust. ® 1 9 Protokol podpisujg wseysey  celonkowie  Komisji
Egzaminacynej.

3. Komisja Egzaminacying informuje pracownika o wyniku egzaminu niczwlocznic po
ustaleniu wyniku.

4. Pracowmkowi, ktory zaliczyt egramm pozylywnie wystawia si¢ w 2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyeiu shuzby przyveotowawceze] 1 zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden cgremplarz  zaswiadezenia wrgeza sie pracownikowi, a drugi
wlacea sie do dokumentacji z przebicou sluzby pravoolowawczej.

5. Pracownik, ktory nie zaliczyl epzaminu 2z wynikiem pozytywnym ma mozliwosc
wystapienia do Komisjl, wilerminie do 3 dm od dnia vzyvskama informacn o wyniku
cezaminu, z  wnioskicm o umozliwienic ponownego przystapicnia  do egzaminu.
Komisja w drodze glosowania:

1) wyraza zgode na koleine preyslapienie  do cgzaminu, ustalajge  jego termin i
powiadamiajgc o tym fakcie pracownika,

2) nic wyraza zgodv  na ponowne preysiapienie do egzaminu. O tym [akele

powiadamia rownicz pracownika.

Decyzja Komis)i Egzaminacyne) jest ostateczna.

6. Uzyskanie z epzaminu wyniku pozylywnego jest warunkiem do kontynuowania

obowigzujgee) umowy i zawarcia kolejne] umowy o prace.

Dokumentacje 7 przebicgu sluzby przygotowawceze] 1 egzaminu przechowuje sig w

Releracie Organtzacyjnym, na stanowisku ds. kade w teczee osobowe) pracownika.

=

$ 10.

Nadzor nad realizacja powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Bierutow.

§11.

Farzadzenie wehodzi w zyveie z dniem podpisania.




