BURMISTRZ
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BHurmistrea Cmielowa
2 dnia 712 OATEL J-.EDQ ........

ZASADY [ TRYB PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE] ORAZ
EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE W URZEDZIE MIASTA | GMINY W
CMIELOWIE.

&1,

Zarzadzenie reguluje szezegdtowy sposdb przeprowadzania shuzby prygotowaweaej i
erganizowania egzaminu koficegeego te shuzbe dla pracownikdw podejmujaeveh po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym , w tym kierowniczym slanowisku urzgdniceym w
Urzedzie Miasta i Gminy w Cmielowie.

&2

llekrod w niniejszyvim zarzgdzeniu jest mowa o

lLustawic — naleiy preez 1o roezumisd ustawe 2 dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowyeh { Dz L1 Nr 223, poz. 1458)

2 Urpedzie — nalesy preez to rorumied Ursad Miasta i Gminy w Cmielowie

3.Burmistrzu — nalezy preez to rozumieé Burmistrza Cmiclowa

4. Sekretarzu — naledy preez to rozumied Sekretarza Miasta i Gminy,

J. Kierownmku komark: organizacying] — rozumie sig prece (o Kierowmka referatu lub
odpowiednio réwniez pracownika zajmujgeego samodzielne stanowisko pracy,

b komdree organizacyjne) — rozumie sie preez o referat i odpowiednio rdwnie? samodzielne
stanowisko pracy w Urzgdzie,

T.pracowniku — nalezy preez to rozumied osobe roZpocZynajges po ra? pIErWsEY prace na
stanowisky urzpdniczym , w tym Kierownicevm stanowisku urzedniceym.

&3

1. Kagly pracownik podejmujaey po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku weedniczym ,
w tym kicrowniczym stanowisku urzedniczym |, jest zobowigzany odbyé shuibe
preygotowawcrs zakoncrona egzaminem , za wyvjatkiem pracownikéw | ktorey zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia sluzby przyvgotowaweze] na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy,
2.5lzba preyeotowaweza ma na celu teoretycene | prakitvezne preygotowanie pracownika do
nalezylepn wykonywania ohowinekdw shuzbowyveh,

3. Bezpodredni nadzdr nad przebicgicm stuzby preygotowaweze] sprawuje Sekretarz,

4 waryscy pracownicy Urzedu |, a w szezepdlnoded kierownicy komdrek organizacyjnych sg
zobowigzani do wspdlpracy w organizowaniu sluzby preyvgotowawezej i egzamindw.

& 4,

1.Pracownika kieruje sig do odbyeia stuzby preygotowawczej nie wezednie] niz po uptywie 1
tvgodnia od zatrudnienia i nie pofniej niz preed uplywem 1 miesiaca od dnia zatrudnienia.



.

2.8hzba przyeotowaweza trwa od 1 do 3 miesigey i jest odbywana bez preerwy.

3.Czas trwania stuzby preyvgotowaweze] uzalesniony jest od wiedzy 1 kwalifikacji pracownika
wlolnodei do nabywania umiejetnosel | sdobvwania wiedsy niezbednych do pracy na
zajmowanyvch stanowisku uregdniceym.

4.0 terminie rogpoceecia prees pracownika shuzby prevegolowaweze) 1 okresie (rwania
decyduje sekretarz , w porozumieniv z kierownikiem komérki organizacyinej. :

S.cans trwania stuzby preyvgolowaweze] |, moze zostac — na wniosek pracownika—
preediuzony nie dhugej jednak niz do 3 miesigey fgcznie. '
6.0kres shuzby preveotowaweze] ulega preedivreniu o czas nischecnosel pracownika w
pracy. Czasu takicj nieobecnodei nie zalicza sig do okresu stuzby prayveotowawezej.

& 5.

W oezasie odbvwania sturby preyeotowaweze] pracownik ma obowigzek
| zaznajomienie sig z przepizami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego , gospodarke
[inansowsy oraz preepisami wewnglrznymi , w bym w seczegilnoded

a) ustawa o samorzgdzie gminnym,

b ustawa o pracownikach samorzgdowych,

c} ustawa o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami = ustawy Prawo Zamiwien Publicenych,

¢} podstawowymi  zagadnieniami ustawy o ochronie danyeh osobowych,

[ podstasssaymi zapadnieniami 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych,

o) instrukeig kancelarying dla organdw gminy ,

h) Kodelksem Postgpowania administracyjnego,

1) Statutem Miasta i Gminy Crieldw Regulaminem Organizacyjnym Ursgdu Miasta i

Gminy w Cmielowie . Regulaminem Pracy Urzgdu.

2 ranajomienia sie ze struktura organizacyjng Ureedu | rodzajem spraw zalatwianvch w
poszezeptinyeh komdrkach orgameacynyeh 1 na samodaclnyveh stanowiskach pracy |
sposebem obiegu i rejestrac)i dokumentéw |
Jsnenajomienia sig 2 abowigeuigeym wourggilae casadam ochrony informacn mejawnych .
ochrony danych osobowych . trvbem postgpowania na wypadek zagrodenia ,
4 rarnajomienia sig # zasadami gospodarki linansowe) , w lym angaiowania Srodkdw
finansowvch i opisywania dokumentow finansowych,
5.poznania zasad profesjonalne) i kulturalne] obstugi interesantdw,
fosreeegdtowego sarnajomienia sy ¢ precpisami prawa dolyesacymi spraw safatwianyveh na
stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy , dla ktérych pracownik bedzie pelnit
Zastgpsiwa,
Tszezegdlowego poznania rodzaju spraw zalatwianyeh na zajmowanym stanowisku pracy |
komdrce organizacyjneg oraz sposobu prowadzenia niesbedng dokumentacyi,
8.nabycia umigjgtnesel przypetowywania dokumentdw urzgdowyeh | w szezegdlnodci decyzji
administracyjrych , postanowien , zagwiadezen | projekidw akidw prawa migjscowego oraz
privwadvenia korespondencii ursgdowe),
9.pracovwnik zatrodniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspolpraca z innymi gminnyini
jednostlkami organizacyjnyimi ma takre obowigzek poznania strukiury organizacyjnej i
eakresy spraw zatalwianyeh w lveh jednostkach,



& &,

1. W erasie odbywania stuzby preveotowawesze] |, pracownik przez % tygodniowego czasu
pracy wykonuje ezynnodei na swoim stanowisku pracy orae w komdree organizacyine] , w
ktdrej jest zatrudniony , a w pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komdrkach
orzanizacyinyeh urzgdu,
2.Praca na stancwisku pracy oraz w komorce erganizacyjne] , w ktdrej pracownik jest
zatrudniony w okresie shuby przygotowawezej , polega przede wszysikim na prakiyeznym
zaznajamianiv sig = obowigzkami i pracpisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w
danej komdree arganizacying i prowadzenio dla nich stosowne) dokumentacii,
3.Podezas praktvk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sic =
podstawowymi ezynnodciami tveh komorek , w szcregdlnode pod katem wspdlpracy 2
komdrka,organizacying lub stanowiskiem pracy pracownika.
4.W prevpadku pracownikéw zatrudnionyveh w komorkach organizacynyeh lub na
stanowisku pracy ewiazanym z¢ wspdtpracs 2 jednostkami organizacyjnymi , pracownik
macre zostad skierowany do odbyeia praktyki w tych jednostkach organizacyinych. Zakres
odbywania ) prakiyki ustala sekretare w porozumieniu 2 Kierownikiem jednoestk
prganizacynej.
3. Sekretary , w pororumieniu -z kierownikiem komdrki organizacyinej ustala dla pracownika
plan sluzby preygotowawcze).
6% planie shuzby preyvgotowawezej wweglednia sig prakryki we wsezysitkich komdrkach
organizacyinyeh,
7.Plan shurby prevpotowaweze] okresla:

a) akres odbywania shoehy,

by szczepolowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach organi-

racvinych Ureedu,

¢} wykaz aktow prawnyceh | ktoryeh znajomosé jest dla pracownika cbowigzkowa,

d) wvkaz odpowiednie] literatury fachowej,

elzestawienic umicjgnosc praktyeznyeh , kidre pracownik zobowigzany jest nabyé podezas

stuzby preveotowawezej,
£y wvkae sgadnien cgzaminacyjnych,
@) termin egzaminu , ktdry powinien przypadaé 7 — 10 dni od zakofczenia shuzby
prevpotowaweses) |

8 Kicrownik komdrki organizacyjnej , w ktdre) pracownik odbywal praktyke w trakeic stuzby
preveotowawezej |, sporzadza pisemng informacje o preebiegue tej praktyki . powierzonveh
pracownikowi czynnogei , sposobic wywigzywania sig pracownika g preydziclonyveh zadan i
predyspozycjach pracownika do wykonywania zadan.
9W preypadku samodziclnveh stanowisk pracy informacie . o kidre] mowa w ust, 8
sporzadza sekretarz.
1. Pa zakodczeniu shurby preygotowawere] Sekretarz podejmuje decyzje o dopusecreniu
pracownika do egzaminu , preediuieniv shizby preygotowaweze] albo o odmowic
dopuszczenia pracownika do egzaminu i zhozenia wniosku o rozwiazaniu stosunku pracy.
Ponowne przediuienie okresu stuzby preypotvwaweze) jest dopuszezalne wylgeenie | gdy =
prevezyn losowyeh pracownik nie mogt odbyé calodel lub cegdel stuzby praygotowaweze.
11.W razie preediuzenia shuzby preypotowawezej preepisy ust. 1 — 10 stosuje sie
odpowiednio,



_4.

12. Ustalony termin egzaminu ulega adpowiedniemu preesunigein w przypadku przediuzenia
okresu shuzby preypotowawere).

& T

1.Egzamin odbywa sig w terminie ustalonvm w planie shuzby preygotowaweze] , a w razie
przediuzenia okresu sturby preygolowawere) , w lerminie wysnaczonym praey, Sekretarza.
2.Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyina , ktérej preewodniczy Sckretare ponadio
w sklad komisji Sekretarz powoluje kierownika wiadciwej komarki organizacyjnej araz 1
osohg sposrdd pracownikéw Urzedu. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy | w skhad
Komisji Egzaminacyjnej wehodza 2 osoby powotane przez Sekretarza sposrdd pracownikow
urzgdu , dysponujacyeh odpowiednia wiedss,

3.Burmistrz mose wyznaczyé inny sklad komisji Egzaminacvinej.

4. Komisja Epzaminacyjna podejmuje decyzje i roestreygnigeia kolegialne . w preypadku
rownoscl glosow rozstrzyga plos Preewodniczacego Komisji.

3. Egeamin sklada sig « cagicl pisemne) 1 cegsel using,

6. komisja opracownje pytania i zadania egzaminacyjne , ustala maksymalng liczbe punktaw
za kaide pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedsi i sposdb wykonywania zadaf prees
pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

7.Czesd pisemna egzaminu sklada sie 7 zestawn 10 pytan |, dotyezaeyeh ustroju samorzgdu
gminnego oraz znajemoesci akidw prawnyeh wskazanych w planie sluzby preygolowawezg)
a takee spraw zalatwianyvch w komdrce organizacyinej pracownika. Czesdé pisemna trwa 40
minut  Kazde pytanie jest punkiowane 1 lub 2 punkiamai,

4. Czedc ustna obejmuje 5 pytan zadanyeh przez ezlonkow Komisji Egzaminacyjne
dotveeacych pracy w innych komorkach organizacyinych , w kidrych pracownik odbyvwal
praktyki. Pracownik , otrzymuje pytania na kartee i ma 10 minut na preygotowanic sig do
odpowieds Kaxda odpowied? jest punktowana od 0 do 3 punktdw.

0. Wszysthic czedel egeaminu odbywaia sig w clagu jednego dnia roboczego. Pomigdasy
poszezepolnymi czesciami egzaminu zarzadza sie 10 — 13 minutowq przemss . Poza przerwa
pracosvmik me moie opusecad pomieszezenia , w kidrvm preeprowadzany jest egeamin.

& B,

1.Egzamin preeprowadza sie w zamknigtvm pomieszezeniu , w ktdrvim moga preebywad
wylgeznie calonkowic komis)i Egeaminacyinej . egzaminowany pracownik oraz Burmistrz,

2. DopusFezalne jest preeprowadzanie ezedel pisemnej egzaminu dla wigcej niz jednego
pracovwnika.

3. Podezas prreprowadzanic ezgsel pisemne] egzaminu w pomieszezeniu wraz 2
egzaminowanym {egzaminowanymi) musi stale preebywad | co najmnigj 2 czbonkaw Komisji,
4. Podezas preeprowadzania cegsel usine] egzaminu muszq bvé obecni wszysey catonkowie
Karmisi.

&9

l.Kemisja Egzaminacying , niczwlocznic po preeprowadzeniu egeaminu prevstgpuje de
aprawdzenia i oceny poszezegdlnyeh czedel egzaminu.
2.0brady Komisji sg nigjawne.



3. Komisja oblicza punkty za karda czedé epraminu i ustala procentowa wartodé punkiow
uzyskanych przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwych do
uzyskania za kadda credd egraminu, Uzyskanie , co najmniej 60% punkiow za kazda 2 czgdei
egraminu oznacza raliczenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.
4. Pracownika informuje sig o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniv wyniku.
5.7 przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sig protokdl. Zawiera on:

a) imig i nazwisko pracownika,

b) nazwe stanowiska pracy

o) date odbyeia egraminu,

4 skiad Komisji Egraminacyjneg] |

e) wyniki poszezegdlnyeh ceesc egraminu.
Do protokoln zatacza sig plan shuzby prevgotowaweze) , pisemne informacje , o kidrych
mowa w & 6 ust. 819 liste pytan | zadah wyznaczonych pracownikowi wraz z
odpowiedziami. Protokdl podpisuja wszysey celonkowie Komisji Egraminacynej i
pracownik,
6. Pracownikowi , kidry zaliceyl egzamin Burmistrz wystawia w 2 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyeiu shurby preyeotowaweze] 1 zaliczenio epzaminu, Jeden egzemplarz
otrzymuje pracownik otreymuje pracownik |, a drugi do dokumentacii kadrowej,
T.Pracownik | ktory nic zaliceyt egzaming z wynikiem pozytywnym , ma mozliwosé tylko
Jednokrotnego powldmego preystgpienia do egraminu.
8.Dokumentacjg = preebiepu stuzby preyvpotowawcezej i egraminu przechowuje sig na
stanowisku ds. kadrowyeh i ogdlnoorganizacyjnych.

& 10,

1. Wazystkie ceynnodcl zastrzezone w nimesevm zarzadzenio dla Sekretarza moze precjge
do wykonania Burmistrz lub osoba wskazana preez Burmistrza,

2.Wobhec pracownika zatrudnianego na stanowisku kierownik komarki organizacyvine)
kompetencje kierownika komdrki organizacyjnej okredlone w zarzadzenin wykonuje
hezpodredni preefozony zgodnie z regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

BURMISTRZ
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