ZARZADZENIE Nr 123/2009
Burmistrza Ziebic
z dnia 30 czerwea 2009

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuiby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kornczqeego te stuzbe w Urzedzie Migjskim w Zigbicach

Na podstawie art. 19 ust, B ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr
223, poz. 1458) w zwigzku art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z péén. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢  Regulamin  przeprowadzania shizby  przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego tg shuzbe w Urzedzie Miejskim w Ziebicach.

§ 2. 1. Postanowienia regulaminu dotycza:
a) pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Ziebicach na podstawie umowy o
prace po raz pierwszy na stanowiskach kierowniczych urzedniczych,
b) pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Ziebicach na podstawie umowy o
prace po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustfawie - oznacza to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Zigbicach,

3) Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Zigbic lub dzialajgcego z jego
upowaznienia Zastgpce Burmistrza Zicbic,

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Zigbice,

5} pracowniku — oznacza to osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktdra
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to wydzial, referat oraz odpowiednio
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

7) Naczelniku Wydzialu — rozumie si¢ przez to odpowiednio Naczelnika, oraz Kierownika.

§ 3. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowiazkéw urzednika samorzadowego.

2. Shuzba przygotowawczaw Urzedzie trwa od 2 do 3 miesigey i koniczy sig egzaminem.

3. Okres sluzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosei pracownika w pracy.
Czasu takiej nicobecnosci nie zalicza si¢ do okresu shuzby przygotowawczej.

4. Decyzjg o skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej oraz okreslenie czasu i miejsca
trwania tej stuzby podejmuje kierownik Urzedu po zapoznaniu si¢ z opinia Sekretarza w tej
sprawie,

5. Sekretarz przygotowuje opini¢ w sprawie czasu trwania i miejsca odbywania stuzby
przygotowawcze]j lub zwolnienia ze stuzby przygotowawczej po zapoznaniu sig z:

a) opiniami czlonkéw komisji powolanej dla wylonienia kandydata na wolne stanowisku
pracy w Urzedzie,

b} dokumentam: potwierdzajagcymi stopien przygotowania pracownika do wykonywania
powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych,

c) opinig Naczelnika Wydzialu, w ktérym pracownik jest zatrudniony - w sprawie stopnia
przygotowania zawodowego pracownika.

6. Termin i okres odbywania shuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosei niezbednych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym jak i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.



7. Bezpoéredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindw
dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

8. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szezegolnosei Naczelnicy Wydzialow zobowigzani sg do
wspolpracy w organizowaniu shuzby przygotowawcze]j i egzaminow.

§ 4. 1.Kierownik Urzedu na umotywowany wniosek Naczelnika Wydzialy, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, moze zwolni¢ pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej, jezeli jego wiedza i
umiejetnosci zawodowe dajg gwarancje na nalezyte wykonanie ocbowiazkéw shuzbowych.

2. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej jest zobowigzany do zaliczenia

egzaminu sprawdzajgcego w terminie wyznaczonym przez kierownika Urzedu.

§ 5. l.Pracownik odbywa sluzbe przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym przez

2.

kierownika Urzedu.
Przed przystapieniem do stuzby przygotowawczej pracownik sklada oéwiadczenie, iz zapoznat
si¢ Z przepisami w sprawie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe.

§ 6. 1. Program szkolenia w ramach shuzby przygotowawcze] obejmuje zajecia praktyczne

umozliwiajgce pracownikowi nabycie umiej¢tnosci stosowania wiedzy teoretycznej w
praktycznym dzialaniu w zakresie przyszlych obowigzkow pracownika jako pracownika
samorzadowego.

2. Program szkolenia moze takze obejmowaé zajecia teoretyczne, majgce na celu doksztalcenie
w zakresie wiedzy o samorzadzie terytorialnym, ze szczegdlnym uwzglednieniem organizacji i
funkcjonowania organdéw wiadzy i administracji samorzgdowej.

3. Zajecia teoretyczne sy obowiazkowe dla pracownikéw, ktorzy ze wzgledu na rodzaj
posiadanego wyksztalcenia nie zdobyli odpowiedniej wiedzy w zakresie okreslonym w ust, 2.

§ 7. 1.W toku shizby przypgotowawczej pracownik powinien poznac strukture Urzedu oraz
funkcjonowanie jego podstawowych komorek organizacyjnych, a takze tryb zalatwiania spraw,

kto
i

re beds nalezaly do zakresu przysztych obowigzkow pracownika.
W czasie odbywania stuzby przyvgotowawczej pracownik ma obowigzek poznad:
1) sposob obiegu i rejestracji dokumentéw,
2) obowigzujace w Urzedzie zasady ochrony informacji niejawnych, ochrony danych,
3) zasady gospodarki finansowej,
4) zasady profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesantow,
5) przepisy regulujace ustrdj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowej oraz
przepisy wewnetrzne Urzedu, w tym w szezegdlnodci:
a) ustawe o samorzadzie gminnym,
b) ustawe o pracownikach samorzadowych,
¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych,
e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) instrukcje kancelaryjna dla organéw gminy,
h) statut Gminy Ziebice, regulaminy wewngtrzne Urzedu,

6) szczegotowo poznad rodzaj spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komérce
organizacyjnej oraz sposob prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

7) nabyC umiejgtnosci przygotowania dokumentow urzedowych, w szczegodlnosci decyzji
administracyjnych, postanowienl, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowej,

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi ma takze obowigzek poznaé strukture organizacyjna i zakres spraw
zatatwionych w takich jednostkach.

Obecno$é pracownika na szkoleniach odbywanych w ramach stuzby przygotowawcze] jest
obowigzkowa. Kazda nieobecnosc jest traktowana jak nicobecnosé na stanowisku pracy i



powoduje skutki przewidziane przepisami prawa pracy. Fakt nieprzewidywanej nieobecnosci
na szkoleniu pracownik zglasza w Wydziale Ogdlnym na co najmniej 2 dni przed szkoleniem.
Dla osob, ktore nie odbeda poszezegdlnych szkolen przygotowawczych program shuzby nie
przewiduje mozliwosci odbyecia ich w innym terminie.

§ 8. 1. Kierownik Urzedu w porozumieniu z Naczelnikiem Wydziatu ustala dla pracownika plan
stuzby przygotowawcze].

2. W planie stuzby przypgotowawcze] moina wskazac komorki organizacyjne. w ktorych
pracownik powinien odbywaé praktyki.

3. Plan stuzby przygotowawcze]j okresla:

1) okres odbywania shizby,

2) szezegdtowy plan i rozklad podzinowy odbywania praktyk w innych komorkach

organizacyjnych Urzedu — jezeli zostalo to uznane za konieczne,

3) wykaz obowiazkowych szkolen,

4) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,

5) rzestawienie umiej¢tnosci praktycznych obowigzany, ktore pracownik zobowigzany jest
naby¢ podezas shuzby przygotowawezej,

6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

7) termin egzaminu, ktory powinien przypadaé¢ na 10 - 14 dni od zakonczenia stuZby
przygotowawcze).

4. Naczelnik Wydzialu, w ktéorym pracownik odbywal praktyke w trakcie sluzby
przygotowaweze] sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i
predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 przekazuje sig Sekretarzowi. Informacje te sa jawne dla
pracownika.

6. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Kierownik Urzedu podejmuje decyzije o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedluzeniu okresu shuzby przygotowawczej (w
przypadku nieobecnosci pracownika w pracy) albo o odmowie dopuszezenia pracownika do
egzaminu i zlozenia wniosku o rozwigzanie stosunku pracy.

7. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedluzenia
okresu sluzby przygotowawczej.

§ 9 . 1. Kierownik Urzedu wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego sluzbe
przygotowawcza,
2. Do zadan opickuna nalezy:

1} opracowanie programu szkolenia we wspolpracy z Sekretarzem lub Kierownikiem
Urzedu

2) przeprowadzenie zajeé¢ praktycznych umozliwiajacych pracownikowi nabycie umigjetnosci
stosowania wiedzy teoretycznej w praktveznym dziataniu na stanowisku pracy,

3) sporzadzenie pisemnej opinii o przebiegu shuzby przygotowawczej. W opinii tej nalezy
uwzgledni¢ nastepujace cechy pracownika: wiedze zawodowa oraz umiejetnosci stosowania
jej w praktyce, obowigzkowos¢, pracowitosC, inigjatywe 1 punktualnosc, zdolnosci
zawodowe, stosunek do wspolpracownikow i interesantow.

§ 10. 1. Shuzba przygotowawcza koficzy si¢ oceng kwalifikacyjng, w ktorej uwzglednia sig wynik
egzaminu sprawdzajgcego, umiejetnos¢ stosowania w praktyce zdobyte] wiedzy oraz opinig
opiekuna pracownika.
2. Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu shuzby przygotowawcze] w terminie wyznaczonym przez kierownika Urzedu.
3. Egzamin sprawdzajacy przeprowadza komisja powolana przez kierownika Urzedu w skiadzie:

a) Sekretarz, jako przewodniczacy komisji;

b) pracownik Wydziatu Ogélnego;



¢) Naczelnik Wydziahu, w ktorym funkcjonuje pracownik odbywajacy shuzbe
przygotowawcza;
d) opiekun pracownika odbywajacego shuzbe przygotowawcza (opiekuna nie powoluje si¢ w
sklad komisji w przypadku pracownika zwolnionego z odbycia shuzby przygotowawczej).
4. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania
zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.Test egzaminacyjny od momentu podjecia
prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym.

§ 11. 1. Egzamin sklada si¢ z czesdci pisemnej oraz ustnej organizowanej w tym samym dniu
roboczym, z przerwa pomiedzy egzaminami nie krotszg niz 60 minut.

2. Czesc pisemna egzaminu sklada sie z testu 40 pytan jednokrotnego wyboru, dotyczacych ustroju
samorzadu gminnego oraz znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie shizby
przygotowawczej, a takze spraw zalatwionych w komdrce organizacyjnej pracownika. Czgsé
pisemna trwa 60 minut. Za kazde pytanie przyznawany jest jeden punkt.

3. Cze$é ustna obejmuje 6 pytan zadanych przez czlonkdw komisji egzaminacyjnej, a obejmujacych
swym zakresem program sluzby przygotowawczej. Kazda odpowiedz jest punktowana 0-10
punktow.

4. Egzamin przeprowadza si¢ w zamkni¢tym pomieszezeniu, w ktérym moga przebywac wylacznie
cztonkowie komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownik Urzedu lub jego Zastepca.

5. Dopuszezalne jest jednoczesne przeprowadzenie czegdel pisemmej egzaminu dla wigeej niz
jednego pracownika.

6. Podczas przeprowadzenia czgéci pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz egzaminowanym
{egzaminowanymi) musi stale przebywaé 2 czlonkéw komisji.

7. Podczas przeprowadzenia czescl ustnej winni by¢ obecni wszyscy czlonkowie komisji.

§ 12. 1. Z egzaminu sprawdzajacego pracownik moze uzyskac lgcznie maksymalnie 100 punktow.
2. Ustala sie, ze kandydat przeszed! egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym, jezeli
uzyskal, co najmniej 60 procent maksymalnej liczby punktow.

§ 13. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czg¢sci egzaminu, tego samego dnia

przystepuje do sprawdzenia i oceny.

2. Obrady komisji 53 niejawne.

3. Z egzaminu sprawdzajacego sporzadza si¢ protokdt, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji.

4, W protokole nalezy obowiazkowo zamiescié: imig i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska
pracy, datg odbycia egzaminu, skiad komisji egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnych czgéei
egzaminu, informacje na temat metod sprawdzenia wiedzy pracownika w praktyce (rozmowa
kwalifikacyjna, test).

5. Do protokolu zalgeza sie plan shuzby przygotowawczej, liste pytan i zadad wyznaczonych
pracownikowi wraz z odpowiedziami opracowanymi przez pracownika.

6. Protoké! podpisujg wszysey czlonkowie komisji egzaminacyjnej 1 pracownik.

§ 14. 1. Uzyskanie pozytywnego wyniku z epzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia pracownika w Urzedzie.

2. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowaweze] i1 zaliczeniu egzaminu
komisji z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgeza si¢ pracownikowi,
a drugi wlgcza do dokumentacji przebiegu shuzby przygotowawcze;j.

3. Pracownik, ktéry nie zaliczy! egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtormego przystapienia do egzaminu.

4. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Wydziale
Organizacyjnym.



§ 15.

1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejgé do wykonywania
Kierownik Urzedu.

2. Kierownik Urzedu moze uchylaé i zmienia¢ decyzje Sekretarza.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej -
okreslone w zarzadzeniu — wykonuje bezposredni przelozony, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Urzedu.

8§ 16. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009r.
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