Wejt Gminy Zytno
pow. radomszczafisks ZARZADZENIE Or. 0050.7.2013

WOJTA GMINY ZYTNO

z dnia 22 lutego 2013 r.

w sprawie okreslenia sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego t¢ shuzb¢ w Urzedzie Gminy Zytno.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
/Dz.U. Nr 223, poz.1458 z pézn. zm./ 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 p6zn. zm./

zarzgdzam, co nast¢puje @

§1
Okresla sig¢ sposodb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Zytno.

§2
Ilekroé w zarzadzeniu jest mowa o:
1/ ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych /Dz.U. Nr 223, p0z.1458 z pd6zn. zm. ./,

2/ Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy Zytno,

3/ Kierowniku Urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Zytno,

4/ Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Zytno,

5/ pracowniku — w rozumieniu ustawy oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, ktéra zostata
skierowana do odbycia stuzby przygotowawcze;j,

6/ komdrce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to komérke organizacyjng Urzedu
1 odpowiednio samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

7/ kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sig przez to Kierownika Referatu,

pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.




§3
. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ stuzbg
przygotowawczg zakoniczong egzaminem. Nie dotyczy to pracownikéw, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.
Pracownik zwolniony z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej jest zobowigzany
do przystapienia do egzaminu i uzyskania oceny pozytywnej.
. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazk6w stuzbowych.
. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.
. Pracownicy Urzedu, w szczegdInoscei kierownicy komorek organizacyjnych sa
zobowiazani do wspolpracy w zakresie organizowania stuzby przygotowawczej
i przeprowadzania egzaminow.
§4
. Pracownik zostaje skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesnie] niz
po uptywie 2 tygodni od zatrudnienia i nie pozniej niz przed uptywem 1 miesigca od
zatrudnienia.
. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy
z zastrzezeniem ust. 5.
_Termin i okres odbywania stuzby przygotowawcze] uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, jego do$wiadczenia zawodowego i zdolnosci do nabywania
umiejgtnosci niezbednych do pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym.
_ O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Kierownik Urzedu w porozumieniu z Sekretarzem.
. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika

w pracy. Czasu nieobecnosci nie zalicza sie do okresu shuzby Przygotowawczej.
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§5

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek zaznajomienia sig:

1/ ze struktura organizacyjna, Urzgdu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegoinych
komoérkach organizacyijnych i samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu
1 rejestracji dokumentow,

2/ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych oraz trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3/ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania §rodkéw finansowych
1 opisywania dokumentéw finansowych,

4/ z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw,

5/ z przepisami regulujacymi ustroj samorzadu gminnego, zasady gospodarki finansowe;j
oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

a/ ustawg o0 samorzadzie gminnym,

b/ ustawa 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/ podstawowymi zagadnieniami ustawy o dostepie do informacji publicznej,

I/ instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

1/ Statutem Gminy Zytno, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy Zytno,
Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Zytno,

6/ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz na stanowisku pracy, dla ktérego pracownik bedzie petnit
zastgpstwo,

7/ z rodzajem spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce
organizacyjnej oraz sposobem prowadzenia dla nich niezb¢dnej dokumentacji,

8/ z zasadami przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczeg6lnosci decyzji

administracyjnych, postanowies, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miej scowego




oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej,

9/ ze struktura organizacyjna i zakresem spraw zalatwianych w gminnych jednostkach
organizacyjnych Gminy, jezeli z zakresu czynnosci pracownika wynika wspétpraca z tymi
jednostkami.

2. Pracownik zaznajamia si¢ z zagadnieniami, o ktérych mowa w ust. 1 w drodze
samoksztatcenia, w ramach szkolef wewngtrznych oraz na kursach i seminariach
organizowanych przez jednostki zewngtrzne.

§6

1. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik przez 3/5 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej :
jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komoérkach
organizacyjnych Urzedu i samodzielnych stanowiskach pracy lub uczestniczy
w szkoleniach.

2. Praca na stanowisku pracy w komoérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych
w danej komdrce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

Pracownik wykonuje te prace pod nadzorem kierownika komorki organizacyjne;j.

3. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych i samodzielnych stanowiskach -~
pracy pracownik zaznajamia si¢ z podstawowym zakresem dzialania tych komorek,

w szczegolnosei pod katem wspotpracy z komorka organizacyjna, w ktérej jest
zatrudniony. Sekretarz ustala z kierownikami komdrek organizacyj nych zasady dotyczace
odbywania praktyk przez pracownikow.

4. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony
jest pracownik ustala dla tego pracownika plan stuzby Przygotowawcze;.

5. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sig komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy, w ktorych pracownik ma odbywac praktyki.
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6. Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1/ okres odbywania stuzby,

2/ szczeg6lowy plan odbywania praktyk w innych komérkach organizacyj nych Urzgdu
1 samodzielnych stanowiskach pracy,

3/ wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

4/ zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

5/ wykaz zagadnieh €gzaminacyjnych,

6/ termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé 3 - 6 dni od zakonczenia shuzby
przygotowawczej.

7. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej sporzadza krétkg pisemng informacj¢ o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynnosciach i sposobie wywigzania si¢ pracownika
z przydzielonych zadan.

8. Sekretarz sporzadza informacje o przebiegu pracy pracownika w trakcie shuzby
przygotowawczej i przed jej rozpoczeciem oraz predyspozycjach pracownika do
wykonywania powierzonych mu zadan ktéra nastgpnie przedklada z calg dokumentacja
dotyczaca przebiegu stuzby przygotowawcze] Kierownikowi Urz¢du. Informacije te sa
jawne dla pracownika.

9. Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Kierownik Urzedu podejmuje decyzje
o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, przedhuzeniu okresu stuzby przygotowawczej
albo 0 odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i rozwigzaniu stosunku pracy.
Ponowne przedtuzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mégt odbyé catosei lub czesdcei shuzby przygotowawczej.

10. W razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 9 stosuje sie

odpowiednio, a ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu.

11. Warunkiem dopuszczenia pracownika do egzaminu jest pozytywna opinia o przebiegu




shuzby przygotowawczej sporzadzona przez Sekretarza.
§7

- Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie sthuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym zgodnie z § 6
ust.10.

- Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna zwana dalej Komisja, wyznaczona przez
Kierownika Urzedu, ktérej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w skiad Komisji powotuje sie
kierownika wiasciwej komoérki organizacyjnej oraz radce prawnego Urzedu.

- Kierownik Urzgdu moze wyznaczyé inny sklad Komisji.

. Komisja podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnosci glosow
rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji.

- W uzasadnionych przypadkach Kierownik Urzgdu moze zmieni¢ sktad Komisji. Czynnosci
dokonane przez Komisje w poprzednim skladzie pozostaja w mocy.

- Egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza ma forme testu opracowanego przez Komisje
sktadajacego si¢ z pytan odnoszacych si¢ do wiedzy nabytej w trakcie shizby.

§ 8

- Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym mogg przebywaé
wylacznie cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Kierownik Urzedu.

- Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego

pracownika,

§9

1. Komisja niezwlocznie po zakonczeniu testu, tego samego dnia przystepuje do jego

sprawdzenia i oceny. Informacje o wyniku testu Komisja przekazuje pracownikowi

najpézniej w dniu nastgpnym.

2. Obrady Komisji sa niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokét. Protokot zawiera: imie i nazwisko

pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu, sktad Komisji

7))
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Egzaminacyjnej, wynik testu. Do protokotu zalacza sie plan shuzby przygotowawczej,
pisemne informacje, o ktorych mowa w § 6 ust. 7 i 8 oraz test. Protokét podpisujg wszyscy
czlonkowie Komisji .

4. Warunkiem zaliczenia egzaminu z wynikiem pozytywnym jest uzyskanie minimum 70%
punktéw na egzaminie.

5. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia
w 3 egzemplarzach zagwiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie
pracownikowi, drugi wlacza si¢ do akt osobowych pracownika, a trzeci do dokumentaciji
przebiegu stuzby przygotowawczej.

6. Dokumentacjg z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie
na stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych.

§ 10

1. Wszystkie czynnoéci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé do
wykonywania Kierownik Urzedu.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komérki organizacyjnej
okreslone w zarzadzeniu wykonuje Sekretarz.

§ 11

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do wprowadzenia w zycie postanowier niniejszego

zarzadzenia oraz sprawowania biezacej kontroli nad jego realizacja.

§12
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I mgr Janusz Czapla

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.—..

4

rzaz3a

Prown?

i




