zarządzenie  Nr 6/09
wójta gminy turośl

z dnia 05 sierpnia 2009 r.

w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Turośl.
Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w związku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; zm. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 6, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; zm. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1569; zm. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 214, poz. 1806; zm. z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; zm z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; zm.  z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; zm. z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; zm. z 2009 r. Nr 52, poz. 420) zarządzam, co następuje:

§ 1.
Ustalam szczegółowy sposób przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla pracowników podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym w Urzędzie Gminy Turośl.
§ 2. Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:

1) 
ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządaowych (Dz. U. Nr 233, poz. 1458);

2)  urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Turośl;
3)  wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Turośl;

4)  sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Turośl;

5) 
komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć odpowiednio również samodzielne stanowisko pracy w urzędzie;
6) 
pracowniku – należy przez to rozumieć osobę rozpoczynającą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, w rozumieniu ustawy i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, która została skierowana do odbywania służby przygotowawczej.
§ 3. 1. Każdy pracownik podejmujący po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzędniczym, w tym  na kierowniczym stanowisku urzędniczym, jest zobowiązany odbyć służbę przygotowawczą zakończoną egzaminem, za wyjątkiem pracowników, którzy zostali zwolnieni z obowiązków odbycia służby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorządowych.

2.
Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych, w szczególności poprzez:
1)   teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacją i zadaniami Urzędu oraz    

funkcjonowaniem komórki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy, w którym ta osoba ma być zatrudniona,

 
2)    zapoznanie z podstawową terminologia zawodową,

     3)   zapozananie z procedurami i związanymi z nimi dokumentami obowiązującymi na 

      danym stanowisku pracy,
     4)   zapoznanie z wiedzą z zakresu przepisów niezbędnych do samodzielnego    

            wykonywania obowiązków służbowych oraz opanowania umiejętności 

            praktycznego stosownia tych przepisów.

3. Bezpośredni nadzór nad przebiegiem służby przygotowawczej i organizowaniem egzaminów dla pracowników Urzędu sprawuje Sekretarz, który dodatkowo wyznacza opiekuna pracownika na czas odbywania służby przygotowawczej.
4. Wszyscy pracownicy, są zobowiązani do współpracy w organizowaniu służby przygotowawczej i egzaminów.  
§ 4. 1. O skierowaniu do odbywania służby przygotowawczej pracownik powinien zostać powiadomiony w formie pisemnej.

2.

Pracownika kieruje się do odbycia służby przygotowawczej nie później niż w terminie          jednego  miesiąca od daty  zatrudnienia.
3.  Służba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesięcy i jest odbywana bez przerwy.
4.
Czas trwania służby przygotowawczej uzależniony jest od:

1) wiedzy i kwalifikacji pracownika;
2) zdolności do nabywania umiejętności i zdobywania wiedzy niezbędnych do pracy na zajmowanym stanowisku urzędniczym;
3) dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzędzie.
5.
Termin i miejsce odbywania służby przygotowawczej ustala Sekretarz.
6.
Okres służby przygotowawczej ulega przedłużeniu o czas nieobecności pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecności nie zalicza się do okresu służby przygotowawczej. 
§ 5. 1. Praca pracownika w okresie służby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zapoznaniu się z obowiązkami i przepisami prawa dotyczącymi spraw załatwianych na danym stanowisku pracy i prowadzeniu niezbędnej dokumentacji.
       2. 
Na innych stanowiskach pracownik, w zależności od potrzeb zapoznaje się z podstawowymi czynnościami tych stanowisk, w szczególności pod kątem współpracy ze stanowiskiem, na którym jest zatrudniony.

       3. W przypadku pracowników zatrudnionych na stanowiskach związanych ze współpracą z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, pracownik może zostać skierowany do odbycia części służby przygotowawczej do właściwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania części służby przygotowawczej ustala Sekretarz w porozumieniu z Wójtem
§ 6. Pracownik odbywa służbę przygotowawczą zgodnie z planem (harmonogramem) służby przygotowawczej ustalonym przez sekretarza.
§ 7. 1. W czasie odbywania służby przygotowawczej pracownik ma obowiązek:
1) zapoznania się ze strukturą organizacyjną urzędu, rodzajem spraw załatwianych w poszczególnych komórkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentów,
2) zapoznania się z obowiązującymi w urzędzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrożenia,
3) zapoznania się z zasadami gospodarki finansowej, w tym angażowania środków finansowych i opisywania dokumentów finansowych,
4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obsługi interesantów,
5) zapoznania się z przepisami regulującymi ustrój samorządu gminnego, gospodarką finansową oraz przepisami wewnętrznymi Urzędu, w tym w szczególności z:

a) ustawą o samorządzie gminnym,

b) ustawą o pracownikach samorządowych,
c) ustawą Kodeks postepowania administracyjnego

d) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy Prawo zamówień publicznych,
f) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

g) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych,
h) instrukcją kancelaryjną dla organów gminy

i) Statutem Gminy Turośl, Regulaminem Organizacyjnym Urzędu i Regulaminem Pracy,

j) szczegółowego zapoznania się z przepisami prawnymi dotyczącymi spraw załatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla których pracownik będzie pełnił zastępstwo,

k) szczegółowego poznania, rodzaju spraw załatwianych na stanowisku pracy pracownika odbywającego służbę przygotowawczą oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbędnej dokumentacji,

l) nabycia umiejętności praktycznej w przygotowaniu dokumentów urzędowych, a w szczególności:

-
 projektów postanowień i decyzji administracyjnych,



      -
wydawania zaświadczeń, 


           -
projektów uchwał Rady Gminy oraz prowadzenia korespondencji urzędowej,     a także obsługi urządzeń technicznych typu komputer, drukarki, kserokopiarka, kasa fiskalna,


2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy związanym ze współpracą z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy ma także obowiązek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw załatwianych w tych jednostkach.

§ 8. Niezwłocznie po upływie terminu zakończenia służby przygotowawczej pracownik sporządza sprawozdanie z tej służby i przekazuje wyznaczonemu opiekunowi. 

 § 9. 1. Opiekunem pracownika odbywającego służbę przygotowawczą powinien być pracownik posiadający, co najmniej dwuletni staż pracy w Urzędzie.

2. Do zadań opiekuna należy, w szczególności:
1) zapoznanie pracownika z zadaniami Urzędu oraz specyfiką pracy w administracji samorządowej,

2) pomoc w wykonywaniu bieżących obowiązków,

3) wspieranie pracownika w rozwijaniu umiejętności i samodzielnym wykonywaniu obowiązków,

4) po zakończeniu służby przygotowawczej sporządzenie pisemnej opinii o pracowniku, odnoszącej się do:

   - 
przebiegu służby przygotowawczej,

        - 
wiedzy zawodowej pracownika oraz umiejętności jej stosowania w praktyce,

-
obowiązkowości, pracowitości, inicjatywy i punktualności w powierzonych     pracownikowi czynnościach,

-
zdolności zawodowych i predyspozycji pracownika w zakrsie wywiązywania się  z przydzielonych zadań,

   
   -   
stosunku pracownika do współpracowników i intereseantów.

      3. Opinię wraz ze sprawozdaniem pracownika w terminie minimum 5 dni przed planowanym egzaminem kończącym służbę przygotowawczą opiekun pracownika przekazuje Sekretarzowi.
§ 10. 1. Pracownik po zakończeniu okresu służby przygotowawczej składa egzamin przed komisją egzaminacyjną powołaną przez wójta.

2. 
Komisja składa się z przewodniczącego, którym jest Sekretarz Gminy i dwóch   członków spośród pracowników urzędu gminy posiadających odpowiednią wiedzę.
3.  Wójt Gminy może wyznaczyć inny skład komisji egzaminacyjnej.
§ 11. 1. Egzamin odbywa się w formie ustnej, w terminie określonym w planie służby przygotowawczej i miejscu wyznaczonym przez przewodniczącego komisji. 
       2.
Przedmiotem egzaminu jest całość zagadnień wchodzących w skład planu służby przygotowawczej, o którym mowa w § 6. 
       3. 

Komisja określa wynik egzaminu jako „pozytywny”  lub „negatywny”.          
      4.  Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnięcia kolegialne, w przypadku    równości głosów rozstrzyga głos przewodniczącego komisji.

      5.  Każdy z członków Komisji przygotowuje pytania egzaminacyjne z zakresu spraw, z   którymi pracownik powinien zapoznać się w trakcie służby przygotowawczej.

      6.  Za każdą odpowiedź pracownik może otrzymać punkty w skali od 0 do 5.

§ 12. 1. Komisja niezwłocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystępuje do oceny puktowej. 

2. 
Oblicza i sumuje punkty przyznane pracownikowi przez członków  Komisji oraz ustala procentową wartość punktów uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej, możliwej do uzyskania liczby punktów.

3. Pracownik, który uzyskał co najmniej 60 % możliwych do zdobycia punktów zaliczył egzamin z wynikiem pozytywnym.

§ 13. 1. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomości pracownika bezpośrednio po zakończeniu egzaminu.

2.

Pracownik, który nie uzyskał zaliczenia egzaminu może wystapić z umotywowanym wnioskiem do Wójta o ponowne dopuszczenie do egzaminu.

3. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku wyznacza się ponowny termin egzaminu.

§ 14. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół, który jest podpisywany  przez wszystkich członków komisji. Protokól zawiera: imię i nazwisko pracownika, nazwę stanowiska pracy, datę odbycia egzaminu, sklad komisji egzaminacyjnej, streszczenie egzaminu, wynik egzaminu. Do protokołu załącza się plan służby przygotowawczej, sprawozdanie pracownika i opinię opiekuna oraz pytania i odpowiedzi pracownika wraz z przydzieloną ilością punktów.

1. Przewodniczący komisji przekazuje protokół egzaminacyjny wójtowi gminy.

§ 15 1. Pracownikowi, który zaliczył egzamin z wynikiem pozytywnym wójt gminy  wystawia zaświadczenie o odbyciu służby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym według ustalonego wzoru, stanowiącego załącznik nr 1 do Zarządzenia.
2. 
Jeden egzemplarz zaświadczenia wręcza się pracownikowi, a drugi włącza się do akt osobowych pracownika.

3. Dokumentację z przebiegu służby przygotowawczej i egzaminu przechowuje się w aktach osobowych pracownika.
§ 16. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 17. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt Gminy

Piotr Niedbała

Załącznik nr 1
do Zarządzenia Nr 6/09
Wójta Gminy Turośl
z dnia 05 sierpnia 2009 r.

ZAŚWIADCZENIE

O UKONCZENIU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZĘDNIKA SAMORZĄDOWEGO

Niniejszym zaświadcza się, że

Pan/Pani 

…………………………………………………………..
/ imię i nazwisko/

urodzony(a) w dniu …………………………………. w ……………………..

ukończył(a) z dniem ……………………. służbę przygotowawczą i 

złożył(a) w dniu …………………………………

z wynikiem pozytywnym  

egzamin, o którym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 23, poz. 1458).







                  ………………………………
                                                                                                       /Wójta Gminy Turośl/

