ZARZADZENIE NR VI1/8/2018
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 8 stycznia 2018 1.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim Orzesze

Na podstawie art.33 ust.3, 5 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2017r. poz.
1875 ze zm.), art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ((t. j. Dz. U. z 2016r.
poz. 902 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 2. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem.

2. Pracownik podejmujacy pracg na stanowisku urzedniczym wypetnia formularz, w ktorym okresla, jezeli taki
byt, okres zatrudnienia w jednostkach samorzadu terytorialnego - wzor stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub
umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw shuzbowych. Wzér wniosku o zwolnienie z
obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia. Wzor decyzji o
zwolnieniu ze stuzby przygotowawczej stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

2. W przypadku samodzielnych i kierowniczych stanowisk urzedniczych decyzj¢ t¢ podejmuje bezposrednio
Burmistrz.

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

2. Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikow sprawuje Sekretarz Miasta.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczeg6lnosci kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do
wspoOlpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§ 5. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej po uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie
pozniej niz przed uptywem 3 miesiecy od dnia zatrudnienia. Wzor decyzji o skierowanie do stuzby
przygotowawczej stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Shuzba przygotowawcza trwa do 3 miesigcy.

2. Czas trwania shuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do
nabywania umiejetnosci i zdobywania wiedzy niezbednych do pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym.

3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby
decyduje Sekretarz, w porozumieniu z kierownikiem wilasciwej komorki organizacyjnej. W przypadku
samodzielnych i kierowniczych stanowisk urzedniczych decyzja ta wymaga uzgodnienia z Burmistrzem.

§ 7. 1. Czas trwania shuzby przygotowawczej, moze zosta¢ na wniosek pracownika przedtuzony, nie dtuzej
jednak niz do 3 miesiecy tacznie.

2. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedluzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 8. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:
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1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w poszczegdlnych
komoérkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow;

2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia;

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

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow;

5) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego oraz z zasadami gospodarki
finansowej,

6) zapoznania si¢ z przepisami wewnetrznymi Urzedu, w szczegodlno$ci ze Statutem Miasta Orzesze,
Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego Orzesze, Regulaminem Pracy Urzgdu, Instrukcja
kancelaryjng i politykg bezpieczenstwa informacji oraz Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym,
Kodeksem Etycznym oraz Standardami Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego Orzesze.

7) szczegdlowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie pehit zastepstwo,

8) szczegdlowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku pracy i w komorce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,

9) nabycia umiej¢tnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegolnosci decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowej,

10) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspoOlpracag z innymi jednostkami organizacyjnymi
Miasta ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych w takich
jednostkach.

§ 9. 1. Dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza ustala si¢ opiekuna.
2. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza jest:
a) w przypadku pracownika zatrudnionego w komorce organizacyjnej - kierownik komorki organizacyjnej,

b) w przypadku pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku oraz na kierowniczym stanowisku
urzedniczym - inny pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych posiadajacy co najmniej dwuletni staz
pracy w administracji samorzadowej wskazany przez Sekretarza Miasta.

§ 10. 1. Do zadan opiekuna nalezy w szczegdlnosci:
a) zapoznanie pracownika z zadaniami Urzedu oraz specyfikg pracy w administracji samorzadowe;j,

b) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowigzkéw oraz wspieranie pracownika w rozwijaniu kompetencji i
w samodzielnym wykonywaniu jego obowigzkow.

2. Po =zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza pisemng opini¢ o wynikach stuzby
przygotowawczej, ktorg przekazuje Sekretarzowi.

3. Sekretarz, po otrzymaniu opinii podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, przedtuzeniu
shuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzaniu
stosunku pracy. Ponowne przedtuzenie okresu shuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ catosci lub czeéci stuzby przygotowawczej.

§ 11. 1. Egzamin przeprowadza komisja w terminie ustalonym w planie stluzby przygotowawczej, w razie
przediuzenia okresu shuzby przygotowawczej lub zwolnienia z obowigzku jej odbycia w terminie wyznaczonym
przez Sekretarza.

2. Cztonkéw komisji egzaminacyjnej zarzadzeniem powotuje Burmistrz, w sktad ktérej moga wchodzi¢:
a) Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona,
b) Sekretarz Miasta,

¢) bezposredni przetozony,
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d) pracownik ds. pracowniczych,
e) inny wskazany przez Sekretarza pracownik posiadajacy odpowiednia wiedze.

3. W razie nieobecno$ci Sekretarza, jego obowigzki wykonuje Burmistrz lub wyznaczony przez niego
Zastepca.

4. Egzamin sktada si¢ z dwoch czesci:
a) testu pisemnego sktadajacego si¢ z zestawu nie mniej niz 30 pytan,
b) ustnego, polegajacego na ocenie praktycznego przygotowania pracownika do pracy.

5. Ocena testu pisemnego dokonywana jest metodg punktowa od O do 3 punktow. Przy czym, za kazda
pozytywng odpowiedz kandydat otrzymuje maksymalnie 3 punkty.

5. Komisja Egzaminacyjna, niezwlocznie po przeprowadzeniu testu pisemnego przystepuje do jego
sprawdzenia i oceny.

6. Do pozytywnego zaliczenia testu pisemnego wymagane jest uzyskanie minimum 60% punktow.

7. W przypadku pracownika, ktory byt delegowany do odbycia zewn¢trznego kursu stuzby przygotowawczej
dla nowo zatrudnionych pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego zakonczonym testem sprawdzajacym
wiedze potwierdzonym certyfikatem uzyskanej pozytywnej oceny jest zaliczeniem czgsci pisemnej egzaminu i
przystepuje do egzaminu ustnego.

8. Czg$¢ ustna egzaminu obejmuje cztery pytania dotyczace struktury organizacyjnej urzedu oraz omowienie
dwoch zagadnien z zakresu swoich obowiazkéw stuzbowych.

9. Ocena ustnego egzaminu dokonywana jest metodg punktowg od 0 do 3 punktéw. Przy czym, za kazda
pozytywng odpowiedz kandydat otrzymuje maksymalnie 3 punkty.

10. O wynikach egzaminu komisja informuje pracownika niezwlocznie po ich ustaleniu.

§ 12. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 5 do
zarzadzenia. Zawiera on min.:

a) imi¢ 1 nazwisko pracownika,
b) nazwe stanowiska pracy,

¢) date odbycia egzaminu,

d) sktad Komisji Egzaminacyjne;j,
e) wyniki egzaminu.

2. Pracownikowi, ktory zdat egzamin zostaje wystawione w dwoch egzemplarzach zas§wiadczenie o ukonczeniu
shuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a drugi wigcza si¢ do akt
osobowych pracownika. Wzor zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

3. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtdrnego
przystapienia do egzaminu.

§ 13. Wszystkie czynnosci zastrzezone w niniejszym zarzadzeniu dla Sekretarza, w razie jego nieobecno$ci w
pracy moze przeja¢ do wykonania Burmistrz lub osoba przez niego wskazana.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr 127/09 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 17.03.2009r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu okre$lajacego szczegdtowy zakres przeprowadzania stuzby przygotowawczej w
Urzegdzie Miejskim Orzesze i organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.
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§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Orzesze

inz. Mirostaw Blaski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr VII/8/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 8 stycznia 2018 1.

FORMULARZ
dla pracownika podejmujacego prace w Urzedzie Migj skim Or zesze

1.Czy byta pani/pan zatrudniona(y) w jednostkach, térjich mowa w art. 2 ustawy
0 pracownikach samagdowych, tj.:

— urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samaozvych jednostkach organizacyjnych,

— starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostl@ganizacyjnych,

— urzdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnyetinostkach bugktowych
i samoradowych zakfadach budtowych,

— biurach (ich odpowiednikach) zydkéw jednostek samagdu terytorialnego oraz
samorzdowych zaktadow bugttowych utworzonych przez te zuaki,

— biurach (ich odpowiednikach) jednostek administpaypsh jednostek samagdu
terytorialnego:

o TAK
o NIE
2. Jezeli TAK, to na jakiej podstawie:

O umowy O prag¢ na czas nieokseony
O umowy 0 prag na czas okkdony diuzszy niz 6 miesecy

O umowy na zagpstwo przez czas diszy niz 6 miesgcy

3. Czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem skiadata Pahki@dat Pan egzamin kozacy stuzbe
przygotowawca:

o TAK z wynikiem:

O pozytywnym
O negatywnym
o NIE

(jesli taki egzamin zostat Zimny z wynikiem pozytywnym naky dolaczy¢ kopie zaswiadczenia)

data i podpis osoby ubiegagj sk o zatrudnienie

* whasciwg odpowied nalery zaznaczy poprzez postawienie znaku x w kratce obok odpaziied
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr VII/8/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 8 stycznia 2018 1.

Orzesze, dnia ......oovvevvvvinvnnnnnn,

komoérka organizacyjna

WNIOSEK
0 zwolnienie pracownika z obowizku odbycia stwby przygotowawczej

Na postawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 listep®008 roku o pracownikach
samorzdowych (t. j.Dz.U. z 2016 r. poz. 902)

wnioskuje o zwolnienie

PANIPANGL. ...ttt e ettt et e e e e e et e et e e e e e e e e e e e e e e nannnneeeea e
Zatrudnionej/@g0 NA STANOWISKU ...........i ceeeeeeeeeeeee ettt e e e e s e e e e s e e et e e e e e e s s anbb b e e eeeeeeeeaannnes

z obowizku odbycia st#by przygotowawczej.

Uzasadnienie wniosku:

Proponug, aby egzamin odbytsiw dniu:

podpis kierownika komorki organizacyjnej
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr VII/8/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 8 stycznia 2018 1.

Orzesze, ANia.......cvovveeeiieeiieeere e v

DECYZJA
0 zwolnienie z obowazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na postawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 lisiep2008r. o pracownikach samgatewych
(t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) oraz 8§ 3 ust.1zzdzenia Nr VII/8/2018 Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 23 stycznia 2018r. w sprawie W sprawie egéowego sposobu przeprowadzaniaztsju
przygotowawczej i organizowania egzaminuézmcego ¢ stuzbe w Urzdzie Miejskim Orzesze

Zwalniam

Pan/Pana..............ccoiiiiiiii e,

z obowhzku odbycia sty przygotowawczej w Uedzie Miejskim Orzesze uwzglniajac
umotywowany wniosek ..........cocociiiiiiiiiin, Z dnia ... ofwierdzajcy
wiedz i umiejtnosci umazliwiaj ace naleyte wykonywanie obovgzkow stizbowych.

Jednoczénie zobowazuje Pani/Pana do zEENia W dNiU ..........eeeeeiieiiiieieienes o eeeeeeeseesseeensensnn.
wymaganego egzaminu.

(podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr VII/8/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 8 stycznia 2018 1.

Orzesze, ANIA .....veeveeeeeieieeeeee e e

DECYZJA
o skierowaniu do stzby przygotowawczej

Na postawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 21 lislep2008r. o pracownikach samgaawych
(t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 906) oraz 8 5 zalzenia Nr VII/8/2016 Burmistrza Miasta Orzesze niad
23 stycznia 2018r. w sprawie w sprawie szczegGmveposobu przeprowadzania zy
przygotowawczej i organizowania egzaminudacego ¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim Orzesze

Kieruje

Pan/Pana ...........ccooiiiiiiii

— do odbycia stiby przygotowawczej w Urdlzie Miejskim Orzesze

- na zewstrzny kurs staby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownik
jednostek samogeu terytorialnego
(odpowiednio wybré)

Zakres stuby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do sazimddego wykonywania
obowigzkdéw na stanoWiSKU UEANICZYIM ..........evvvievviiiiiiiiiiiiiiiiiiimennneeeeeeeeeaeeeaaeeeeeeeeeeeeeeeess

Szczegotowy zakres stoy:

(podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr VII/8/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 8 stycznia 2018 1.

OrzeSzZe ..oovvieiiiieieiiiiiee s

Urzad Miejski Orzesze

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu zeZBuprzygotowawczej Z dnia ..........ccoevveeveniieennnennn.

zatrudniony/a od ..o

NA StANOWISKU ....oovvveee i,

) A o 101 1= 1 =
Stwierdza sj, ze Pan/Pani ukezyl/a sthe Z 0CER .........coivieiiiiiii e
Uzyskany wynik z egzaminu Stanowi POOSEAM.........c.ieririe e e e e e re e eeaaeaaes

na zajmowanym StanowisKu ............ccoiiii i .

Podpisy cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej:
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr VII/8/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 8 stycznia 2018 1.

ZASWIADCZENIE O UKO NCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZ EDNIKA

SAMORZ ADOWEGO
Niniejszym zdwiadcza s, ze
Pani/Pan
o w okresie od ........... do.......... odbyizde przygotowawcz

o byt zwolniony z obowjzku odbycia stiby przygotowawczej

i zdal egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 wgtaz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902) z wynikiemmzgtywnym.

data i podpis kierownika jednostki
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