ZARZADZENIE NR 155/11
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 26 lipca 2011 1.

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slqskim shuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe.

Na podstawie art. 30 ust. 31 5 stawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z2001 r. Dz. U. Nr
142, poz. 1591 ze zmianami) w zwiazku zart. 19 ust. 8 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 ze zmianami) Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

§ 2. 1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej iorganizowaniem egzamindéw dla
pracownikéw sprawuje Sekretarz Gminy.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do
wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

4. Wzor decyzji o skierowaniu do stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Na umotywowany wniosek Sekretarza Gminy lub osoby kierujacej komoérka organizacyjna, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, Burmistrz Stronia Slaskiego moze zwolni¢ zobowiazku odbywania shizby
przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejg¢tnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow
stuzbowych. Wzor decyzji stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

a) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

b) zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

¢) zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw finansowych i opisywania
dokumentow finansowych,

d) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientow,

€) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki finansowej oraz
przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci z:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawg o pracownikach samorzadowych,

- podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych,

- podstawowymi zagadnieniami prawa zaméwien publicznych,

- podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

- podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- instrukcja kancelaryjna dla organdéw gminy,
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- Statutem Gminy Stronie Slaskie, Regulaminem Organizacyjnym oraz Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego
w Stroniu Slaskim.

3. szczegotowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika oraz stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnit zastgpstwo,

4. szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika iw komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbg¢dnej dokumentacji,

5.nabycia  umiejgtnosci  przygotowywania  dokumentéw  urzgdowych, w szczegdlnosci  decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenia
korespondencji urzgdowe;j,

6. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspdlpraca zinnymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych
w takich jednostkach.

§ 5. 1. Szczegolowy plan stuzby przygotowawczej ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem
komorki organizacyjne;.

2. W planie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktérych pracownik ma odbywac
praktyki.

3. Plan shuzby przygotowawczej okresla:
a) okres odbywania stuzby,
b) szczegdtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach organizacyjnych Urzedu,
¢) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,
d) wykaz obowiazkowej literatury fachowej,

e) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest nabywaé podczas shuzby
przygotowawczej,

f) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
g) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ na 7 do 10 dni od zakonczenia stuzby przygotowawczej.

§ 6. 1. Po zakonczeniu okresu shuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby
przygotowawczej jest dopuszczalne wytacznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie mogh odby¢ catosci lub
czesci stuzby przygotowawcze;.

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

3. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktorej przewodniczy Sekretarz. Ponadto w sktad Komisji
Sekretarz powotuje kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej oraz 1-2 osob sposrod pracownikéw Urzedu,
dysponujacych odpowiednia wiedza.

4. Egzamin sktada si¢ z czg$ci pisemnej oraz z czesci praktyczne;.

5. Czg$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z 20 pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci
aktéw prawnych wskazanych w planie shuzby przygotowawczej, atakze spraw =zalatwianych w komorce
organizacyjnej pracownika. Czg$¢ pisemna trwa 45 minut. Kazda prawidtowa odpowiedz jest punktowana 1 Iub
2 punktami.

6. Czes¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowiazkow shuzbowych pracownika,
w szczegolnosci opracowania projektu decyzji administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci
praktycznej. Cztonkowie Komisji moga zadawac¢ pytania uzupetniajace zwigzane z zadaniami praktycznymi. Cz¢$¢
praktyczna jest punktowana 0-10 punktow. W czesci praktycznej pracownik korzysta zkomputera
z oprogramowaniem takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktow prawnych.

7. Podczas przeprowadzania czesci pisemnej i praktycznej egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy czltonkowie
komisji.

Id: IYCYZ-GNOTP-GTYJX-PJTRZ-EUNSF. Podpisany Strona 2



§ 7. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia przystgpuje
do sprawdzenia i oceny.

2. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot. Protokdt zawiera: imig¢ inazwisko pracownika,
nazwe stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnych czesci
egzaminu. Do protokotu zalacza sie plan stuzby przygotowawczej, list¢ pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi

wraz z odpowiedziami izadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

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

4. Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60% punktow za kazda cz¢$¢ egzaminu, zaliczyl egzamin z wynikiem
pozytywnym.

5. Pracownika informuje si¢ o0 wyniku egzaminu niezwtocznie po ustaleniu wyniku.

6. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Kierownik Urzedu wystawia w 2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu sthuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi a druga wlacza si¢ do dokumentacji przebiegu stuzby
przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik Nr 3.

7. W razie uzyskania wyniku negatywnego, pracownik nie ma mozliwosci powtdrnego przystapienia do
egzaminu.

§ 8. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika
komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje
bezposredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 155/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 26 lipca 2011 r.

Zalacznik1.pdf

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 155-11

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 155/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 26 lipca 2011 r.

Zalacznik2.pdf

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 155-11

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 155/11
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 26 lipca 2011 r.

Zalacznik3.pdf

Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 155-11
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 155/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 26 lipca 2011 r.

Decyzja nr .....

w sprawie odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458 ze zmianami), kieruje¢
Pana/Pania..............oooiiiiiii zatrudnionego/a w .....................
.................................................. na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony z

dnia ... do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 155/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 26 lipca 2011 r.

Decyzjanr .....

w sprawie odbycia stuzby przygotowawczej

Dziatajac na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458 ze zmianami), na podstawie

wniosku kierownika ... , W ktérym jest

Pan/i ..o zatrudniony/a, zwalniam Pana/Pania z odbycia stuzby

przygotowawcze;.

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 155/11
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 26 lipca 2011 r.

ZASWIADCZENIE

odbycia stuzby przygotowawczej w

oraz zlozenia egzaminu z wynikiem pozytywnym

Niniejszym stwierdzam, iz Pan/i

Zatrudniony/a W ....oovviiiii i na stanowisku

w okresieod dnia ................... dodnia.................. , odbyl/a stuzbe przygotowawcza

1 uzyskat/a pozytywny wynik egzaminu.

(podpis kierownika jednostki)



