Zarzadzenie Nr # /09
Burmistrza Opoczna

z dnia 0 ...................... 2009 r.

W sprawie: szczegétowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koriczacego stuibe przygotowawcza w Urzedzie Miejskim w Opocznie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw , o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 ustawy.

§2.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza
zakoniczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikdw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku

odbycia stuzby przygotowawczej przez kierownika Urzedu.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow

dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. W czasie nieobecnosci Sekretarza Miasta obowiagzki o jakich mowa w ust. 3 wykonuje

pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

5. Wszyscy pracownicy urzedu, a w szczegélnosci kierownicy komodrek organizacyjnych, sg

zobowigzani do wspdtpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§3

1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie 1
miesigca od zatrudnienia i nie poZniej niz przed uplywem 2 miesigca od zatrudnienia na

podstawie imiennego skierowania.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku

urzedniczym .

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.
5. W przypadku samodzielnych stanowisk urzedniczych oraz stanowisk Kierownikéw Zespotow

(referatow), Naczelnikéw wydziatéw, decyzja ta wymaga uzgodnienia z Burmistrzem.

6. Okres stuiby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy .

Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;.



§4

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Zaznajomienia sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentéw,
Poznania zasad profesjonainej i kulturalnej obstugi interesantow,
Zaznajomienia sie z przepisami regulujagcymi ustréj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdinosci:

a. Ustawg o samorzadzie gminnym,

b. Ustawa o pracownikach samorzgdowych, podstawowymi zagadnieniami z ustawy o
finansach publicznych,
Podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,
Podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
Instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

f. Statutem Gminy Opoczno, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,
Szczegétowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na
swoim stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie petnit
zastepstwo,
Szczegbétowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
jego komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbednej dokumentacji,
Nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzedowych a w szczegdlnosci: decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji oraz innych czynnosci praktycznych,
Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoétpracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zatatwianych w takich jednostkach.
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§5

Podczas odbywania stuzby przygotowawczej w innych komérkach organizacyjnych pracownik
zaznajamia sie z podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegdlnosci pod katem
wspotpracy z komérka organizacyjng pracownika.

Kierownik komdrki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa praktyke w trakcie stuzby
przygotowawczej monitoruje jej przebieg.

Po zakoriczeniu stuzby przygotowawczej bezposredni przetozony podsumowuje z
pracownikiem okres stuzby i wnioskuje o skierowanie pracownika na egzamin lub wnioskuje
o przedtuzenie stuzby.

§6

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed komisjg egzaminacyjng
powolywang przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

Egzamin sktadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

W sktad komisji egzaminacyjnej wchodzg: Sekretarz lub osoba wyznaczona przez kierownika
Urzedu jako przewodniczacy, bezposredni przetozony pracownika oraz inny pracownik
Urzedu.



§7

1. Egzamin sktada sie w formie pisemnej i ustnej.

2. Cze$c¢ pisemna obejmuje rozwigzanie testu egzaminacyjnego sktadajacego sie z od 15 do 20
pytan obejmujacych zagadnienia objete programem stuzby przygotowawczej. Na kaide
pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktdrg przyznawany jest 1 punkt.

3. Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan obejmujacych zagadnienia
objete stuzby przygotowawczg . Pracownik dostaje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygotowanie sie do odpowiedzi . Kazda odpowied? jest punktowana od 0 do 5 punktéw.

4. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 60% maksymalnej
ilosci punktow w kazdej czesci egzaminu.

5. W przypadku niezaliczenia jednej z czesci egzaminu (t.j. nie uzyskania wymaganego
minimum) dopuszcza sie z tej czesci egzamin poprawkowy.

6. Egzamin poprawkowy przeprowadza sie w terminie 7 dni.

7. W przypadku niezaliczenia obydwu czesci egzaminu, pracownik moie odwofaé sie do
Burmistrza, ktéry mozie uwzgledni¢ odwofanie pracownika zarzadzajac powtérne
przeprowadzenie egzaminu.

8. Powtdérny egzamin przeprowadza sie w terminie 7 dni.

§8

1. Po zakonczeniu egzaminu Komisja przystepuje do ustalenia jego wynikow.
2. Zprzeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokét, ktdry zawiera:
a. Imieinazwisko pracownika,
b. Nazwe stanowiska pracy,
¢. Date odbycia egzaminu,
d. Sktad Komisji Egzaminacyjne;j,
e. Wyniki poszczegélnych czesci egzaminu
Do protokotu zatacza sie liste pytan i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z
odpowiedziami i zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokdt podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisji i pracownik.
3. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego  wzory,
stanowiacego zatgcznik nr 1.
4. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w Wydziale
Organizacyjnym,

§9

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr1
do Zarzadzenia Burmistrza Nrf#/09
z dnia...0%..92.. 2009 4..........

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA SAMORZADOWGO
| ZDANIU EGZAMINU KONCZACEGO StUZE

Niniejszym zaswiadcza sie, 2 Pani/Pan ... niesssssssene o (1] SRR
odbyl/a stuibe przygotowawczg w terminie od .....cccccevveenee dO ccovrevrrrrnreeenn. | 2Z102yt/@ 2 wynikiem
pozytywnym egzamin , o ktérym mowa w art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada r. o pracownikach
samorzgdowych (DZ. U. NR 223, poz. 1458) , przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Miejskiego w

Opocznie.

Przewodniczacy Komisji

OpOCZNO, ANttt e e et e



