ZARZADZENIE Nr 40/09
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 11 maja 2009 .

w sprawie sposobu przeprowadzania siby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8, (art. 5 ust. 4) -wgta pracownikach samadowych z dnia
21.11. 2008 r. (zwanej w dalszegéa ustaw) zaradza s¢, Co nasipuje:

§1.
Zarzadzenie okréla sposob przeprowadzania ddy przygotowawczej w Uknizie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, w tym w szczegolém:
1) osoby kwalifikupce s¢ do odbycia stby przygotowawczej,
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracowwikibbownzanych do odbycia
stuzby przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do gy przygotowawczej,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywaniady przygotowawczej,
5) zasady monitorowania przebieguzaiy przygotowawczej,
6) ramowy zakres sy przygotowawczej,
7) skiad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,
8) zakres i sposéb przeprowadzenia egzaminu,
9) zasady wydawania i przechowywaniaswedczédr o ukaczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2.
Do odbycia staby przygotowawczej kwalifikuje siosoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samadowych.

§ 3.

1. Ustalenie, czy osoba ubiegaa s¢ o0 zatrudnienie jest osgpo ktérej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samadbwych, powierza s8i pracownikowi do spraw
kadrowych, ktéry dokonuje ustdleza pomog stosowanego w procedurze rekrutacji
formularza.

2. Informacg pozytywry przekazuje st
1) Burmistrzowi — przed podpisaniem umowy o grac
2) Kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktérej prewzi s¢ rekrutacg, celem
wykonania obowizkow okrglonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast pouchnieniu
takiej osoby.

§4.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskanid pracownika do spraw kadrowych
informacji, o ktérej mowa w 8 3 ust. 2 Zadzenia, nie péniej niz w ciagu jednego
mieskhca od podjcia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pmika do shiby
przygotowawczej i sposziza_oping, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej
okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywanimwiazkow na danym
stanowisku oraz proponuje dtugakresu staby przygotowawczej albo

2) wnioskuje o0 zwolnienie zatrudnionego pracownika zbywania shaby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy,rgpdzapc umotywowany wniosek.



2. Czynndaci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje: sda pgrednictwem komorki do spraw
kadrowych.

§ 5.

1. Po przekazaniu Burmistrzowi opinii lub wnioska, ktérych mowa w § 4 ust. 1
Zarzadzenia, podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do shy przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dhaszym ni trzy miesice lub
2) zwolnieniu pracownika od odbycia shy przygotowawczej.

2. Podgta decyzg przekazuje si pracownikowi do spraw kadrowych, ktéry doza p
niezwitocznie pracownikowi i Kierownikowi komaorki ganizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, wzgtnie Kierownikom komorek, w ktérych pracownik cdizie
praktyke w ramach stzby przygotowawczej.

3. Za 1l miesic stuzby przygotowawczej uznajees?0 przepracowanych dni.

4. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pragoik jest zatrudniony w czasie
odbywania staby przygotowawczej, m@ wyznaczy mu opiekuna spood
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskachedriczych.

§ 6.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownodbywa stabe przygotowawcz
monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nie spetniania oczekivpszez pracownika odbywajego
stuzbg przygotowawca w_czasie jej trwania Kierownik komorki organizacyjnej,
niezwtocznie wnioskuje za prednictwem komorki do spraw kadrowych o rozzénie
Z pracownikiem umowy o prac

3. Po uptywie terminudo ktdrego stba przygotowawcza miata trédierownik komorki
organizacyjnej wnioskuje za frednictwem komorki do spraw kadrowych o rozzénie
z pracownikiem umowy o pra@lbo o skierowanie go na egzamim&owy.

§7.
1. Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiygezygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkéw stzbowych, w szczegdlr$ai poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z orgamzacadaniami Urgdu Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej oraz funkcjonowaniem koméreirganizacyjnej, w ktorej ta
osoba ma biyzatrudniona,

2) zapoznanie z podstawaverminologa zawodow,

3) zapoznanie z procedurami i zwanymi z nimi dokumentami oboyadujacymi
w danej komorce,

4) zapoznanie z wiedz z zakresu przepisébw nieginych do samodzielnego
wykonywania obowjzkow stzbowych oraz opanowanie umigosci praktycznego
stosowania tych przepiséw.

3. Ramowy zakres shiy przygotowawczej okéta Zahcznik nr 1 do Zargzenia.

§ 8.
Stwzba przygotowawcza, w eg#i teoretycznej, mge by powierzona podmiotom
zewretrznym — na zasadach @binej umowy Pracodawcy i podmiotu ednego, okrélajace;j
zasady jej odbywania i otrzymywania wynikow szkaepracownika.
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§9.
Stuzba przygotowawcza kazy sk egzaminem sktadanym przed komispgzaminacyja.
Egzamin skladajtakze osoby zwolnione od odbycia shy przygotowawczej.
Ustala st staly sktad komisji egzaminacyjnej: Zapta Burmistrza Miasta i Gminy,
Naczelnik Wydzialu Administracji i Spraw Obywateilsk, Zastpca Naczelnika
Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich, Kievaik podstawowej komorki
organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat #hg przygotowawcz lub wyznaczona
przez niego osoba oraz osoba prowadz sprawy kadrowe, ¢daca jednoczénie
sekretarzem komisji egzaminacyjnej. Burmistrz Maast Gminy mae w formie
zaradzenia, w razie potrzeby, uzupeéinisklad komisji egzaminacyjnej jeszcze
o dodatkowe osoby.

§ 10.
Egzamin sklada siz czsci pisemnej i ustnej.
Test egzaminacyjny od momentu pgig prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bezzeby zatwierdzania przez
Kierownika jednostki.
Ujawnienie czsci testu stanowi podstavwodpowiedzialnéci dyscyplinarnej.
Cze$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skiedgp st z 80 pyta,
obejmupcych zagadnienia teoretyczne i praktyczne ¢tebj programem shby
przygotowawczej na danym stanowisku. Nazdea pytanie méiwa jest tylko jedna
poprawna odpowied za ktdn przyznawany jest 1 punkt.
Warunkiem zdania g&ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez o co najmniej
60 punktow.
Zdajacemu przystuguje prawo zapoznaniag s ocenionym testem. Ud@phienie
dokumentu odbywa siobecndci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 11.
Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi8npytan obejmugacych
zagadnienia obje stuzba przygotowawca.
Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielameaszczegdblne pytania, biorpod
uwag; poprawné¢ i kompletnd¢ odpowiedzi.
Za kazda odpowied przyznaje s od 0 do 10 punktéw.
Warunkiem zdania Zci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez &aajo co najmniej
40 punktow.
Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minat przygotowanie i do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zesgwia.

§12.
Po zakdczeniu z wynikiem pozytywnym ezci ustnej egzaminu Komisja przypuje do
ustalenia oceny.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje rsastpujaca skak sumupc wyniki czsci
pisemnej i ustnej egzaminu:
1) 146 i wicej punktow — ocena bardzo dobra,
2) 121- 145 punktédw — ocena dobra,
3) 100 — 120 punktéw — ocena dostateczna.

§ 13.
Z przeprowadzonego egzaminu spoiza s¢ protokot, ktoéry jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodze w skiad komisji egzaminacyjnej.



2. Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymujesw@adczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowicego_Zadcznik nr 2 do Zargzenia

3. Test pisemny protokét oraz @miadczenie sktada gido akt osobowych zdgjego
egzamin.

4. Kopi¢ za&wiadczenia, protokotu egzaminu oraz testwngowydawad zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemnyaisaziniony wniosek.

§ 13.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zaradzenia Nr 40/09

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 11 maja 2009 .

RAMOWY PROGRAM StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Bloki tematyczne

|. PODSTAWY WIEDZY O PA NSTWIE | PRAWIE,
W TYM O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. Systeddet prawa

- Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczejd@vniczej.
- Praktyczne postugiwaniegsaktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji pabliej

- Pogcie administracji publicznej — organ, adz kompetencje i formy dziatania
- Samorad terytorialny — jednostki samadu, ich zadania publiczne i wkasne, kompetencje
orazzrodia dochodéw

3. Procedury w administracji

- Postpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podsfaawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty spdeane w trakcie pagbowania
administracyjnego

- Srodki odwotawcze i nadzorcze w pgsbwaniu administracyjnym

4. Podstawowe akty prawne w dziatalcicsamorzdu.

- ustawa 0 samogdzie gminnym

- ustawa o pracownikach samgapwych

- Kodeks pracy — podstawy

- inne wybrane przez Kierownika Komorki akty prawne

5. Dostp do informacji publicznej, ochrona danych osobdwiyimformaciji niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej

- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

6. Kultura Urzdnika samorgdowego - Etos zawodowy Widnika samorgdowego




Il.
ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZ EDU

1. Cele i misja urgu

2. Podstawy prawne funkcjonowania ¢da:

- Statut, zargdzenia wewatrzne i regulaminy

- Instrukcja kancelaryjna

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

3. Uprawnienia i obowizki pracownicze urgnika samorzdowego:

- Uprawnienia i obowizki pracownicze wwietle obowazujacych przepiséw i regulaminu
pracy (zawieranie umoéw o prka@ceny pracownikéw, system wynagradzania
pracownikowgwiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

- Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracibdw

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansés@gowych

5. Narzdzia informatyczne w uezlzie oraz bezpiecastwo informatyczne

II.
USTALENIE PODSTAWOW EGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJ ETNOSCI

Pracownik po odbyciu shby przygotowawczej powinien posiadaiedz i umiejtnosci
CO najmniej w naspujacym zakresie:

1 zadania organéw wiadzy ustawodawczgijlosvniczej i wykonawczej;
1 zrodta prawa i ich hierarchia;

1 samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

1 zrédta dochodow samagdu terytorialnego poszczegolnych szczebli;
1 postpowanie administracyjne;

1 decyzje administracyjne, umigpos¢ ich redagowania;

"1 terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodekseskpowania administracyjnego);
1 organizacja Uralu;

) stosunek pracy w Uedzie;

1 odpowiedzialné dyscyplinarna urgnika;

1 prawa i obowdzki urzednikow;

1 dostp do informaciji publicznej; w tym Biuletyn Inform@@ublicznej;
"1 elementy ochrony danych osobowych;

1 kultura Urzdu oraz rola urgnika w budowaniu presti Urzedu;

] sposoby komunikacji ze spoteéstnvem;

1 etyka zawodowa ueginika.

Wymieniony wyej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinm@aby w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminaeyjpodstaw wymaga w procesie
dokonywania oceny kandydata.

Uzyskanie 80% punktow na egzaminie stanowi podstaozytywnego uknczenia shaby
przygotowawczej.



Zaltacznik nr 2

do Zaradzenia Nr 40/09

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 11 maja 2009 r.

ZASWIADCZENIE O UKO NCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZ ADOWEGO

Niniejszym za&wiadcza sg, ze

Pani/ Pan

ztozyt w dniach ..................
Zz wynikiem pozytywnym — OCEB ...........ceeeeveeeennns
egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z da 21. 11. 2008 r. — o pracownikac
samorzdowych, przed Komisp Egzaminacyjma Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy

Wielkigj

Cztonkowie Komisji

=

Informacja:
- 1 egzemplarz deczy¢ Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych



