Burmistrz s.ubina
ul. Keyniska 12, 89-200 Szubin

ZARZADZENIE NR 0151-!‘@09
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 9 kwietnia 2009r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

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

§ 1. Zarzgdzenie okresla sposOb przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie

Miejskim w Szubinie, w tym w szczegéinosci :

1) osoby kwalifikujgce sie do odbycia stuzby przygotowawcze;j,

2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do odbycia stuzby
przygotowawcze;j,

3) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawcze;j,

4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawcze;j,

6) ramowy zakres stuzby przygotowawczej,

7) skiad i uprawnienia komisji egzaminacyjne;j,

8) zakres i spos6b przeprowadzania egzaminu,

9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczen o ukorczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu.

§ 2. llekro¢ mowa w niniejszym zarzgdzeniu o :

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szubina;

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza,

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458);

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego
przetozonego osoby, o ktérej mowa w art.16 ust. 3 ustawy.

§ 3. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje sie osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy.

§ 4. 1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest osobg o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, ktéry ustalen
dokonuje za pomocg stosowanego w procedurze naboru formularza.

2. Informacje na piSmie przekazuje sie kierownikowi komoérki organizacyjnej, do ktorej
prowadzi sie nabor celem wykonania obowigzkéw okreélonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast
po zatrudnieniu takiej osoby.

§ 5. Kierownik komérki organizacyjnej, po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w § 3 nie
pézniej niz w ciggu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do sltuzby przygotowawcze;j i
sporzadza opinig¢, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okresla poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz proponuje zakres stuzby
przygotowawczej oraz diugosc¢ okresu stuzby przygotowawczej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w
trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajgc umotywowany wniosek.

§ 6.1. Po przekazaniu Burmistrzowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 4, podejmuje on
decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania, nie
dtuzszym jednak niz trzy miesigce lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawcze;.

2. Podjeta decyzje przekazuje sie¢ Sekretarzowi Gminy, ktéry dorecza ja niezwiocznie
pracownikowi i kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, wzglednie



kierownikom, w ktorych pracownik odbedzie praktyke w ramach stuzby przygotowawcze;.

3. Za 1 miesigc stuzby przygotowawczej uznaje sie 20 przepracowanych dni.

4. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania
stuzby przygotowawczej wyznacza mu opiekuna sposréd pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.

§ 7.1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg
monitoruje jej przebieg.

2. Po uplywie terminu, do ktérego stuzba przygotowawcza miata trwa¢ kierownik komorki
organizacyjnej wnioskuje do Burmistrza Szubina o rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace albo o
skierowanie go na egzamin koncowy.

§ 8. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkdw stuzbowych, w szczegblnosci poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzedu Miejskiego w
Szubinie oraz funkcjonowaniem komérki organizacyjnej, w ktérej ta osoba ma by¢ zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w danej
komérce,

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych przepiséw.

2. Przebieg stuzby przygotowawczej dokumentuje sie w dzienniczku stuzby przygotowawczej,
ktéry powinien zawierad:

1) imie i nazwisko pracownika;

2) date zatrudnienia w urzedzie,

3) miejsce wykonywania pracy,

4) stanowisko stuzbowe,

5) harmonogram przebiegu stuzby przygotowawczej,

6) przebieg stuzby przygotowawczej w urzedzie z podaniem czasu, czynnosci, spraw oraz
innych zaje¢ pracownika, podpisu i uwag kierownika komorki organizacyjnej, w kitérej
pracownik odbywa stuzbe,

7) opinii o aplikancie sporzadzonej przez kierownika (kierownikdw) komérki organizacyjnej, w
ktérej pracownik odbywat stuzbe przygotowawcza.

3. Ramowy zakres stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 9.1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem skiadanym przed komisjg
egzaminacyjna.

2. Egzamin skiadajg takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

3. W skiad komisji egzaminacyjnej wchodza:

1) Sekretarz Gminy;

2) inspektor ds. kadrowych,

3) kierownik podstawowej komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat stuzbe
przygotowawczg lub wyznaczona przez niego osoba.

§ 10. 1. Egzamin skiada sie z czesci pisemne;j i ustne;j.

2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem
zastrzezonym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez
kierownika jednostki.

3. Ujawnienie czesci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

4. Czes¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu sktadajgcego sie z 40 pytan,
obejmujgcych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem stuzby przygotowawczej na
danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktérg
przyznawany jest 1 punkt.

5. Warunkiem zdania czgéci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co hajmniej
25 punktow.

6. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym tekstem. Udostepnienie
dokumentu odbywa sie w obecnosci co najmniej jednego czionka komisji.

§ 11. 1. Czes¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pytann obejmujacych



zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegoéine pytania, biorac pod
uwage poprawnosé i kompletnos¢ odpowiedzi.

3. Za kazdg odpowiedZ przyznaje sie od 0 do 5 punktéw.

4. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 25
punktow.

5. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie sie do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

§ 12.1. Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu komisja
egzaminacyjna przystepuje do ustalenia oceny.

2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujgca skale sumujac wyniki czesci
pisemnej i ustnej egzaminu:

1) 75-80 punktéw — ocena bardzo dobra,

2) 65 - 74 punktéw — ocena dobra,

3) 50 - 64 punktéw — ocena dostateczna,

4) ponizej 50 punktéw — ocena niedostateczna.

§ 13.1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdt, ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w skiad komisji egzaminacyjne;.

2. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wediug ustalonego wzoru,
stanowigcego zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Test pisemny, protokot oraz zaswiadczenie skiada sie do akt osobowych zdajgcego
egzamin.

4. Kopie zaswiadczenia, protokolu egzaminu oraz testu mozna wyda¢ zainteresowanemu w
uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.




Zataczniki Nr 1
do zarzadzenia Nr 0151-.40/09
Burmistrza Szubina

z dnia 9 kwietnia 2009r.

RAMOWY PROGRAM StLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

.LPODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI
PUBLICZNEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrédet prawa.

- Organy wiadzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdowniczej.

- Praktyczne postugiwanie sie aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej
- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania;
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu , ich zadania, kompetencje oraz zrddia dochodéw

3, Procedury w administracji

Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i postawy prawne;

Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego;

Srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym.

I

4. Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu.
- ustawa o samorzadzie gminnym

- ustawa o pracownikach samorzgdowych

- Kodeks pracy — podstawy

5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informac;ji niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej

- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

II. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU/JEDNOSTKI

. Cele i misja Urzedu.
. Podstawy prawne funkcjonowania:

Konstytucja, ustawa o samorzadzie gminnym,

Statut Gminy;

Regulamin Organizacyjny;
3. Instrukcja kancelaryjna.
4. Uprawnienia i obowiazki pracownicze urzednika samorzgdowego — kodeks pracy, ustawa o
pracownikach samorzadowych, regulamin pracy, regulamin wynagradzania, regulamin zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.
5. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.
6. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne — ochrona danych
osobowych, ochrona informacji niejawnych.

I N =

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci co najmniej w
nastepujgacym zakresie:
-zrodia prawa i ich hierarchia



- samorzad terytorialny — istota , struktura i zadania;

- zrédta dochodéw samorzadu terytoriainego poszczegodinych szczebli;

- postepowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umiejetnosc¢ ich redagowania;

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);

- organizacja Urzedu/ Jednostki

- stosunek pracy w Urzedzie/ Jednostce;

- odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna urzednika ;

- prawa i obowigzki Urzednikéw;

- dostep do informac;ji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publiczne;j;

- ochrona danych osobowych;

- kultura Urzedu oraz rola Urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;

- etyka zawodowa Urzednika.

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabyé w trakcie stuzby
przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie dokonywania
oceny kandydata.




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 0151-.%2/09
Burmistrza Szubina

z dnia 9 kwietnia 2009r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie , ze

Pani/ Pan

ztozyt w dniach ..............
z wynikiem pozytywnym — OCeN3 .......ccceecmensnrrrssennissencas

egzamin, o ktéorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu Miejskiego w Szubinie.

Czlonkowie Komisji

Informacija: C
- 1 egzemplarz doreczy¢ pracownikowi, I
- 2 egzemplarz do akt osobowych. i



