ZARZADZENIE NR 0152/14/2009
BURMISTRZA WIECBORKA
z dnia 3 marca 2009 roku

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu Konczgcego te shuzbe w Urzedzie Miejskim w Wigchorku.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.),

Burmistrz Wiecborka
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposob przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego 1§ shuzbe dla pracownikéw podejmujacych po mz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miejskim w Wigcborku.

§ 2. lickro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowvch
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Wiecborku;

3) kierowniku urzgdu — oznacza to Burmistrza Wiecborka lub dzialajacego z jego
upowaznienia sekretarza gminy;

4) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy. ktora
zostala skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienic na stanowisku
urzgdniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odbyé shuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem, z wyjatkiem pracownikow. kiorzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.
2. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
naleZzytego wykonywania obowiazkow shuzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i1 organizowaniem
egzaminéw dla pracownikow urzedu sprawuje sekretarz gminy.

4. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegélnosci kierownicy komorek organizacyjnych, sa
zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§ 4. 1. Kicrownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji od Inspekiora ds.
personalnych (wzor stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia), uznaje za potrzebne skierowanie
zatrudnionego pracownika do sluzby przygotowawczej i sporzadza opinig (wzdr stanowi
zalacznik nr 2 do zarzadzenia), w kiore] okreéla poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje dlugosé okresu shuzby



przygotowawcze] albo wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania
stuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych,
sporzadzajac umotywowany wniosek (wzor stanowi zalaczoik nr 3 do zarzadzenia).

2. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawcze] nie wezesniej niz po uplywie
jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdZniej niz przed uplywem dwodch miesiecy od
zatrudnienia.

3. Shuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigcy 1 jest odbywana bez
przerwy.

4. Termin 1 okres odbywania shluzby przygotowawczej uzaleZnione sg od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnoséci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w urzedzie.
5. Okres sluzby przygotowawczej na umotywowany wniosek Kierownika komorki
organizacyjnej. Burmistrz moze przedluzyé, nie dluzej jednak niz do trzech miesiecy lacznie.
6. Okres sluzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

7. Po przekazaniu Burmistrzowi opinii lub wniosku o zwolnieniu od shuzby przygotowawczej,
podejmuje on decyzje -

1) o skierowaniu pracownika do sluzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania. nie dluzszym niz trzy miesigce (wzor stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia)
lub

2) zwolniemiu pracownika od odbycia shuzby przygolowawezej {wzor stanowi zalacznik
or 5 do zarzadzenia).

8. Decyzjg Burmistrza, o ktérej mowa w ust. 7, przekazuje si¢ do Inspektora ds. personalnvch,
kiory dorgcza ja niezwlocznie pracownikowi i Kierownikowi komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, wzglednie kierownikom komorek, w ktorych pracownik
odbedzie praktyke w ramach stuzby przygotowawczej.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania sluzby przygotowawczej. moze wyznaczy¢ mu opickuna wsréd pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

10. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa sluzbe przygotowawcza
monitoruje jej przebieg.

11. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego
sluzbe w czasie jej trwania, kierownik niezwlocznie wnioskuje za posrednictwem Inspektora
ds. personalnych o rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace.

12. Po uplywie terminu, do ktérego shuzba przygotowawcza miala trwaé, Kierownik komorki
organizacyjne] wnioskuje za posrednictwem Inspektora ds. personalnych o skierowanie
pracownika na egzamin koricowy badz rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace.

13. Sekretarz wspolnie z Kierownikiem komoérki organizacyinej ustala termin egzaminu
koficowego. O terminie egzaminu Inspektor ds. personalnvch informuje pracownika.

14. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w przypadku przedluzenia
okresu stuzby przygotowawczej.

§ 5. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
1) zazmajomienia si¢ ze strukiura organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianvch
w poszczegolnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentows:
2) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacii
nicjawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
Zagrozenia.



3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych:

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obslugi interesantow;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcvmi ustré) samorzadu gminnego, zasadami

gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w tym w szczegdlnoscei

zZ:

a) ustawa o samorzadzie gminnym;

b) ustaws o pracownikach samorzadowych:

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych;

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych;

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych:

g) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy;

h) Statutem Gminy, Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy;

6) szczegélowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie pelnil zastepstwo;

7) szczegolowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika
I w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentac;ji;

8) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnodei
decyzji administracyinych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej;

9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspolpraca z jednostkami
organizacyjnymi gminy ma takZe obowiazek poznania struktury organizacyjnej *
i zakresu spraw zatatwianych w tych jednostkach.

§ 6. 1. W czasie odbywania sluzby przygolowawcze) pracownik przez 3/4 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej,
w ktore] jest zatrudniony, a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komérkach
organizacyjnych urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komdrce organizacvijnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, w okresie shuzby przygotowawczej polega na praktycznym zaznajamianiu sie
z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komdree
organizacyjnej oraz na prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentacii.

3. Podczas prakivk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie
z podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegélnosci pod katem wspolpracy
z komérka organizacyjng pracownika.

4. W przypadku pracownikow zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwiazanych ze wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy.,
pracownik moze zosta¢ skierowany do odbycia czesci prakivk w ramach shuzby
przygotowawezej do wiasciwych jednostek organizacyjnych.

5. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sic komorki organizacyjne., w ktdrvch
pracownik ma odbywa¢ prakiyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa prakiyki
w: Referacie Organizacyjnym. Biurze Rady Miejskicj, Referacie Finansowo- Ksiegowvm,
Referacie ds. Inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomos$ciami,
Referacie Ochrony.

6. Ramowy zakres shuzby przygotowawczej okresla zalacznik nr 6 do zarzadzenia.



§ 7. 1. Egzamin odbywa si¢ w okresic ustalonym przez Burmistrza w drodze decyzji
o skierowaniu do shuzby przygotowawczei lub o zwolnieniu z obowiazku odbycia shuzby
przygotowawezej.

2. Egzamin skladajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej,

3. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna w skladzie: Sekretarz- przewodniczaca
komisji, inspektor ds. personalnych lub osoba ja zastepujaca, kierownik komorki
organizacyjnej w kiore) pracownik odbywal stuzbe lub inna osoba wyznaczona przez niego.
4. W uzasadnionych przypadkach sekretarz lub kierownik urzedu moga zmieni¢ skiad komisji
egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez komisje w poprzednim skladzie pozostaja
W mocy.

5. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia Kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

6. Egzamin skiada si¢ z czegsci pisemnej, czesci usinej oraz czesci praktycznej.

7. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksyvmalng liczbe punkiow
za kazde pytanic i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i sposéb wykonania zadad przez
pracownika, a takze ustala wynik egzaminu.

8. Czgs¢ pisemna e¢gzaminu sklada si¢ z testu 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu
gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczei,
a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej pracownika. Kazda prawidlowa
odpowied? jest punktowana jednym punktem.

9. Czg$¢ ustna obejmuje pytania zadane przez czionkow komisji egzaminacyjnej.

10. Czgs¢ praktyczna polega na opracowaniu dwoch zadan z zakresu obowiazkow
shizbowych pracownika, w szczegdlnodel przygotowania projektu decyzii administracyinei,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Czlonkowie komisji moga zadawad
pytania uzupelniajace zwiazane z zadaniami praktycznymi. Czgs¢ praktyczna jest punktowana
od 0 do 10 punktow. W czgsci prakiycznej pracownik korzysta z komputera
z oprogramowaniem. takim jak na jego stanowisku pracy, oraz z tekstow niezbednych
aktow prawnych.

11. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego.

§ 8. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czedci egzaminu przystepuie do

spmwdzenml oceny.

Obrady komisji 3 niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokol, kiory zawiera: imie i nazwisko
pracownika, nazwe¢ stanowiska pracy., date odbvcia egzaminu, sklad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegblnych czgsci egzaminu. Do protokolu zalacza sic
szczegolowy zakres sluzby przygotowawczej. opracowany przez Kierownika komérki
organizacyjnej, list¢ pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami
1 zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokd! podpisuia wszyscy czlonkowie
komisji egzaminacyjnej. Protoké! sporzadza Inspektor ds. personalnych lub osoba
wyznaczona przeZz Przewodniczaca Komisji.

4. Komisja oblicza punkty za kazda czgs¢ egzaminu 1 ustala procentowa wartosé punkiow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazda czgsé egzaminu.

3. Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 80% punkitow za kazda czesé egzaminu, zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, kiory zaliczyl egzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia w dwéch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi,



a drugi wlacza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia
stanowi zalacznik nr 7.

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do niego.

9. Dokumentacje z przebiegu shluzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sig
w Referacie Organizacyjnym.

§ 9. 1. Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Kierownik urzedu.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej —
okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przelozony.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




