Zarzadzenie Nr 20/W/2009
Burmistrza Krobi

z dnia 1 czerwca 2009 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001 r.
Dz. U. Nr 142 poz. 1591; z pézn. zm.) w zwiazku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1465) zarzadza sig, co
nastgpuje :

§ 1.1. Zarzadzenie reguluje obowiazek przeprowadzenia sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym
w Urzedzie Miejskim w Krobi.

2. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie
jednego miesiaca od zatrudnienia i nie pdézniej niz przed uptywem dwoch miesigey
od zatrudnienia.

§ 2. W toku stuzby przygotowawczej pracownik poznaje:

1) struktur¢ organizacyjna Urzgdu Miejskiego 1 zakres funkcjonowania komoérek
organizacyjnych,

2) rodzaj spraw zatatwianych w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy, jak rowniez tryb zalatwiania spraw na swoim stanowisku urzg¢dniczym, co zostato
opisane w kartach ustug publicznych,

3) zasady ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,

4) podstawowe zasady zamoOwien publicznych oraz gospodarki finansowej, w tym
angazowania srodkéw finansowych, opisywania dokumentéw finansowych oraz obiegu tych
dokumentéw oraz odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw Publicznych,

5) instrukcje kancelaryjna i elektroniczny obieg dokumentow,

6) zasady wynikajace z Systemu Zarzadzania Jakoscia

§ 3. Pracownik odbywajacy stuzbg przygotowawcza ma opiekuna stuzby przygotowawczej,
ktérym jest Naczelnik Wydziatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

§ 4.1. Stuzba przygotowawcza odbywa si¢ w oparciu o program ustalany przez Sekretarza
Gminy Krobia, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Program jest konsultowany z Naczelnikiem Wydzialu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony.



§ 5.1. Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej Naczelnik Wydziatu sporzadza pisemna
opini¢ o wynikach stuzby przygotowawczej, odnoszaca si¢ w szczegdlnosci do:

1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiej¢tnosci jej stosowania w praktyce,

2) obowiazkowosci, pracowito$ci, inicjatywy i punktualnosci,

3) stosunku aplikanta do wspétpracownikéw i klientow.

2. Opinia, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana komisji egzaminacyjnej.

§ 6.1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem przez komisja egzaminacyjna
sktadajaca si¢ z 4 cztonkéw w skladzie:

1) Burmistrz lub jego Zastepca,

2) Skarbnik,

3) Sekretarz,

4) Naczelnik Wydziatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

2. Egzamin odbywa si¢ w formie pisemnej na podstawie testu obejmujacego tematyke
wynikajaca z programu, ktéry przygotowuje Sekretarz oraz w formie ustne;j.

3. Komisja egzaminacyjna przed przystapieniem do czesci ustnej egzaminu ustala 4 pytania,
ktore bgda oceniane przez kazdego cztonka komisji w skali od 1-3 gdzie trzy oznacza
najwyzsza oceng.

4. Przyjmuje si¢ system punktowy jako sposdb oceniania pracownikéw.

5. Przyjmuje si¢, ze pracownik zaliczyl egzamin z wynikiem pozytywnym, jesli uzyskal
w nim o najmniej 50% punktéw plus 1.

§ 7.1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoét, do ktérego zalacza sig

wypelniony przez pracownika test.

2. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenia. Wzdr zaswiadczenia okresla
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

3. Protokét oraz zaswiadczenie sktada si¢ do akt osobowych zdajacego egzamin.

§ 8. Postanowienia § 6 1 § 7 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zwolnionych
z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej. Zatacznik Nr 3 okre§la wzory pism
stosowanych w odniesieniu do pracownikéw zwolnionych ze stuzby przygotowawczej.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 20/W/2009
Burmistrza Krobi

z dnia 1 czerwca 2009 r.

Imig i nazwisko pracownika

Nazwa stanowiska pracy

Imie i nazwisko bezposredniego
przefozonego

OKres trwania stluzby przygotowawczej

Program shuzby przygotowawczej

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

/ podpis Sekretarza Gminy /

/ podpis opiekuna aplikanta /




Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 20/W/2009
Burmistrza Krobi

z dnia 1 czerwca 2009 r.

......................... Krobia,dnia .......ccoeeveeeen....
/piecze¢ pracodawcy/

Zaswiadczenie
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej

Urodzony () «oovvvevieniiiieiiiieiieaaenns W et odbyt(a) w okresie
...................................................... stuzbe przygotowawcza na stanowisku

urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Krobi i ukonczyt(a) ja z wynikiem pozytywnym.



Zalacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 20/W/2009
Burmistrza Krobi

z dnia 1 czerwca 2009 r.
Urzad Miejski w Krobi Krobia, dnia ......................
Wydziat .................

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

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

WNIOSEK
w sprawie zwolnienia z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej

Dzialajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych wnioskuj¢ o zwolnienie :

Pania/ Pana ........oooiiiii i
zatrudniona/zatrudnionego na Stanowisku ...........coooiiiiiiiiiii i
W WYAZIALE .ot e

z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej.

Jednoczesnie informujg, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych
pracownik bedzie zobowigzany do zlozenia wymaganego egzaminu w terminie wskazanym

przez Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;j.

Uzasadnienie wniosku :

/podpis Naczelnika Wydziatu/



Krobia, dnia .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiin,

DECYZJA O ZWOLNIENIU PRACOWNIKA ZE SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]J

Na podstawie Wniosku z dnia ..........ooiiiiiiii e
zwalniam Pania/Pana ... e

z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Krobi .

/podpis Burmistrza/



