ZARZADZENIE
KIEROWNIKA URZEDU MIASTA ZORY

z dnia 01 lipca 2016r.

w sprawie: szczegélowego sposobu  przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu Koficzacego tg stuzbe w Urzedzie Miasta Zory

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U.2014.1202 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz. 446)

ZARZADZAM

§ 1

Zarzadzenic reguluje szczegblowy sposob przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg dla pracownikow podejmujacych
po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta Zory.

§ 2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

2) urzgdzie — oznacza to Urzad Miasta Zory,

3) Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta,

4) kierownika urzedu — oznacza to Prezydenta Miasta Zory lub dzialajacego z jego
upowaznienia Zastgpeg Prezydenta,

5) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym w rozumieniu art. 16 ust. 3
ustawy.

6) komérce organizacyjnej — rozumie sig przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w urzgdzie,

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym  stanowisku  urzedniczym  jest zobowiazany  odby¢  stuzbg
przygotowawcza, zakoficzona c¢gzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostall
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze) na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Stuzba przygotowawcza ma nha celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikow Urzgdu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych
sq zobowigzani do wspoltpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej 1 egzamindw.
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§ 4

Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
1 miesiaca od zatrudnienia i nie péZniej niz przed uptywem 2 miesiaca od zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy.

Termin i okres odbywania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
ikwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejg¢tnosci niezbednych
na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w urzedzie,

Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla plan stuzby przygotowawcze).

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz o okresie
trwania tej stuzby decyduje Sekretarz po zasiggnigeiu opinii kierownika wiasciwej
komorki organizacyjnej.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie wlicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczej.

§ 5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek zapoznania sig:

D

2)
3)

4)
3)
6)
7

8)

9)

ze struktura organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w poszcezegdlnych

komérkach organizacyjnych,

ze sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,

z zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow, w tym z Kodeksem

etycznym

z obowiazujacymi w urzedzie: kontrola zarzadeza, Systemem Zarzadzania

Bezpieczenstwem Informacji, politykq antymobbingowa, instrukcja postgpowania na

wypadek zagrozenta,

sposobem postgpowania przy zalatwianiu spraw przez podmioty wykonujace zawodowq

dzialainogé lobbingowa oraz z podmiotami wykonujacymi bez wpisu do rejestru

czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej,

z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkéw finansowych

i opisywania dokumentéw finansowych

z zagadnieniami prawa zamowien publicznych,

7  przygotowywaniem dokumentéw  urzgdowych, w szczegblnosci  decyzji

administracyjnych, postanowied, zaswiadczen, projektdw aktéw prawa miejscowego

oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej,

z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, oraz przepisami wewngtrznymi

urzedu, w tym w szczegolnosci:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustaws o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

d) instrukcja kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

e) Statutem Gminy Zory, Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu, Regulaminem Pracy
Urzedu, Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw, Regulaminem Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

10) z przepisami prawymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika

oraz na stanowisku pracy, na ktérym pracownik bedzie petnil zastgpstwo oraz sposobem
prowadzenia niezb¢dnej dokumentacii.
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§ 6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu

pracy wykonuje czynnoéci na swoim stanowisku pracy w komoérce organizacyjnej,

w ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komérkach

organizacyjnych Urzedu.

Praca na stanowisku pracy w komorce 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 komérce organizacyjnej i prowadzenia niezbednej dokumentacii.

Podczas praktyki w innych komérkach organizacyjnych, kierownik danej komorki

lub osoba przez niego wyznaczona zapoznaje pracownika z podstawowymi czynnosciami

tych komérek, w szczegolnosci pod katem wspélpracy z komérkg organizacyjna

pracownika.

Kicrownik komérki organizacyjnej pracownika ustala dla pracownika plan shizby

przygotowawczej, ktory zatwierdza Sekretarz.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktorych

pracownik ma odbywa¢ praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki

w: Biurze Rady Miasta, Wydziale Finanséw i Budzetu, Zespole Zamowien Publicznych,

Wydziale Organizacyjnym, Zespole Gospodarczym oraz dodatkowo w komorce

Jub komérkach wyznaczonych przez kierownika komoérki organizacyjnej pracownika.

Plan shizby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania stuzby,

b) szczegdlowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu,

¢)  wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika cbowiazkowa,

d) zestawienic umiejgtnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

¢) termin egzaminu, ktéry powinien przypadac od 7 - 10 dnia od zakonczenia stuzby
przygotowawczej.

Kicrownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa praktyke w trakcie

stuzby przygotowawczej sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki

oraz 0 poziomic nabytej wiedzy i umigjgtnosei przyznajac od 0-5 pkt.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony sporzadza

pisemng informacje o przebiegu pracy przed 1 w trakcie stuzby przygotowawcze]

przyznajac od 0 —5 pkt.

Po zakohczeniu okresu shizby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzjg

o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przedtuzeniu okresu stuzby

przygotowawczej. Ponowne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej jest

dopuszczalne wylacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub

czesei stuzby, chyba ze zostanie podjgta decyzja o rozwiazaniu z pracownikiem umowy

0 pracg.

W razie przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1 — 8 stosuje sig

odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przediuzenia

okresu shuzby przygotowawcze;.
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§7

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej — W terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz.
Ponadto w sklad Komisji Sekretarz powoluje kierownika wihasciwej komorki
organizacyjnej oraz 1 do 2 oséb sposréd pracownikow Urzedu, dysponujacych
odpowiednig wiedza.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigeia kolegialnie, w przypadku
réwnosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub Kierownik Urzedu moze zmieni¢ skiad
Komisji Egzaminacyjnej. Czynnosci dokonane przez Komisjg w poprzednim skladzie
pozostajg w mocy.

Egzamin sktada si¢ z czgsci pisemnej, czgéei ustnej oraz czesci praktycznge).

Komisja opracowuje pytania i zadanie ¢gzaminacyjne, ocenia odpowiedzi pracownika
oraz przedstawia wynik egzaminu.

Cze$é pisemng egzaminu przeprowadza sig w formie testu skladajacego sig z 15 pytan
dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosei  aktéow  prawnych
wskazanych w planie stuzby przygotowawczej, a takze spraw zalatwianych w komorce
organizacyjnej pracownika. Czgs¢ pisemna trwa 30 minut. Kazda prawidlowa
odpowiedz na pytanie jest punktowana ! punktem.

Cze$¢ ustna obejmuje po 5 pytan zadanych przez kazdego czionka Komisji
Egzaminacyjnej, dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu, kwestii dotyczacych
pracy w innych komérkach organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywatl praktyke
oraz z zakresu wykonywanych obowiazkow stuzbowych pracownika. Za kazda
odpowiedz na pytanie czionek komisji przyznaje od 0 do 5 punktow.

Czesé praktyczna polega na opracowaniu 1 zadania z zakresu obowiazk6éw stuzbowych
pracownika, w szczeg6lnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu
pisemnie sformulowanego zadania ma 45 minut na wykonanie. Czlonkowie Komisji
moga zadawaé pytania uzupelniajace zwigzane z zadaniem praktycznym. Czesc
praktyczna jest punktowana 0 — 10 punktéw.

Wszystkie czesci egzaminu odbywaja si¢ W ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomigdzy poszczegdlnymi czgsciami egzaminu zarzadza sig 10 — 15 minutowe przerwy.

§ 8

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu dla wigce]
niz jednego pracownika.

Podczas przeprowadzania egzaminu W pomieszczeniu wraz z egzaminowanym
(egzaminowanymi) musi stale przebywac co najmniej 2 czlonkéw Komisji.

§ 9

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich ¢zgsci egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia 1 oceny.
Obrady Komisji sa niejawne.
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Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokol. Protokol zawiera: imig
i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, skiad Komisji
Egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnych czgsci egzaminu. Do protokotu zalacza sig plan
stuzby przygotowawczej, test, zadanie praktyczne wykonane przez pracownika. Protokdl
podpisuja wszyscy cztonkowic Komisji Egzaminacyjnej.

Komisja oblicza punkty za kazda cz¢$¢ egzaminu i ustala procentowa warto$¢ punktow
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej
do uzyskania za kazda cz¢$¢ egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 60% punktow za kazda czg$¢ egzaminu, zaliczyl
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownik, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie otrzymuje zaswiadczenie o odbyciu stuzby
przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz
zadwiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, a drugi wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

Pracownik, ktory nie zaliczy! egzaminu z wynikiem pozytywnym, ma mozliwosc¢
powtérnego przystapienia do egzaminu. Termin powtérnego egzaminu Wwyznacza
przewodniczacy komisji, jednakze termin nie moze by¢ pdzniejszy niz data konica umowy
o prace, w ramach ktérej przeprowadzana jest shuzba przygotowawcza.

Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje Wydzial
Organizacyjny Referat Kadr.

§ 10

Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé
do wykonywania Kierownik Urz¢du.

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

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




