Zarzadzenie Nr /2 /09
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
zdnia 23 stycznia 2009 roku

w sprawie sposobu odbywania shuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim
w Jedrzejowie

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

§1

1. Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie system przygotowania
pracownikéw samorzadowych podejmujacych prace w Urzedzie Miejskim
w Jedrzejowie, zwany dalej ,,stuzba przygotowawczg”.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym i kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim, do nalezytego wykonywania
obowiazkdw pracownika samorzadowego na zajmowanym stanowisku pracy..

3. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg rozumie si¢ osobg, ktéra nie byla
wczesniej zatrudniona w jednostkach , o ktérych mowa w art.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458/, na czas
nieokreslony albo okre§lony, dhuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla stuzby
przygotowawcze]j zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. Shuzba przygotowawcza odbywa sie w formie samoksztalcenia, wykladow 1 zajec
praktycznych prowadzonych przez merytorycznie przygotowanych pracownikow
Urzedu Miejskiego.

5. Pracownik odbywa stluzbe przygotowawcza zgodnie z ,Programem  shuzby
przygotowawczej” ustalonym przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

6. Stuzba przygotowawcza trwa nie dhuzej niz 3 miesiace.

7. Zajecia w ramach stuzby przygotowawczej, prowadzone sa w godzinach pracy Urzedu
w miejscu wskazanym przez organizatora, zgodnie z harmonogramem shuzby
przygotowawczej.

8. Shuzbe przygotowawcza koficzy sprawdzian wiedzy, ktéry ma forme pisemng —
testowa. W celu dokonania oceny pracownika powolywana jest komisja

egzaminacyjna.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr /2 /09
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia <9 stycznia 2009 roku

REGULAMIN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W JEDRZEJOWIE

§1
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie osob
podejmujacych prace w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie do nalezytego wykonywania
obowiazkow pracownika samorzadowego.

2. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, ktorzy zatrudnieni sg na zastgpstwa.

§2
1. Decyzje w sprawie zwolnienia od obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej podejmuje
Sekretarz Gminy umocowany do dzialania w tym zakresie przez Burmistrza Miasta,
na wniosek osoby kierujacej komérka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

2. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.1, nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.

§3
1. Shuzba przygotowawcza przebiega na podstawie obowiazujacego ,,Programu stuzby
przygotowawczej ”* opracowanego przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.
2. Program stuzby przygotowawczej obejmuje:
1) forme samoksztalcenia, w ramach ktérej pracownik zobowiazany jest zapoznac sig
w szezegdlnosci z treseia:
a) Statutu gminy Jedrzejow,
b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie,
¢) Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie,
d) Instrukcji kancelaryjne;.
2) zajecia teoretyczne — zagadnienia prawne i aspekty praktyczne dziatania samorzadu
w szczegolnoscei:
a) ustawe o samorzadzie gminnym,
b) ustawe o samorzadzie powiatowym,

c) ustawe Kodeks postgpowania administracyjnego,



9. Po ustaleniu przez komisje egzaminacyjna oceny, pracownik otrzymuje za§wiadczenie
o ukonczeniu shuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym lub wynikiem
negatywnym.

10. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

§2

1. Sekretarz Gminy zapewnia planowanie 1 organizacje przebiegu stuzby
przygotowawcze;j.

2. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
1) prowadzi dokumentacje zwiazang z przebiegiem shuzby przygotowawczej,

2) organizuje egzaminy.

§3

Nadzér nad planowaniem i realizacja tresci programowych shuzby przygotowawcze] oraz

organizacja egzaminow sprawuje Komisja, dziatajaca w nastepujacym skladzie:

Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy,
Cztonek Komisji: - Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.
- Radca Prawny
§4

Szczegblowy tryb odbywania shizby przygotowawczej okresla Regulamin Stuzby
Przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie, stanowiacy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




d) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawe o ochronie danych osobowych,

f) ustawe o ochronie informacji niejawnych,

g) zagadnienia zwigzane z ustawa o dostepie do informacji publicznej,

h) przedmiotowy i podmiotowy zakres oraz tryby zaméwien publicznych,

i) zakres finanséw publicznych, w tym tryb przygotowania projektu, uchwalania
i wykonywania budzetu miasta i gminy oraz zagadnienia zwiazane z dyscypling
finans6w publicznych i wydatkowaniem publicznych §rodkéw finansowych,

) przepisy prawa materialnego znajdujace zastosowanie w praktycznym
wykonywaniu zadan wydziatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe
przygotowawcza,

k) zasady obiegu akt.

3. Inspektor ds. kadr zawiadamia pisemnie pracownika o jego skierowaniu do odbywania
shuzby przygotowawczej, powiadamiajac jednoczesnie o tym Sekretarza Gminy i naczelnika
wydzialu, do ktérego kierowany jest pracownik.

4. Shuzba przygotowawcza odbywa si¢ dwuetapowo i skfada si¢ na nig:

1) shuzba przygotowawcza ogdlna — cz¢$é teoretyczna odbywajaca si¢ w formie wykladow,

2) stuzba przygotowawcza wydzialowa — cze$¢ praktyczna realizowana na stanowisku pracy,
przy wsparciu opiekuna.

5. Stuzba przygotowawcza ogélna i stuzba przygotowawcza wydzialowa moze by¢

realizowana rownoczesnie.

6. Program stuzby przygotowawczej wydziatowej przygotowuje naczelnik wydziatu,

obejmuje on:

1) zapoznanie sie z przepisami prawa znajdujacymi zastosowanie w praktyce wykonywania

zadan danego wydziatu,

2) zapoznanie si¢ ze specyfika pracy wydziatu na wszystkich rodzajach stanowisk.

7. Sekretarz Gminy wyznacza na wniosek naczelnika wydziatu jednego opiekuna dla nie

wiecej niz dwoch pracownikdéw odbywajacych stuzbe przygotowawcza.
8. Opiekunem moze by¢ pracownik o wysokich kwalifikacjach zawodowych, zatrudniony,
co najmniej na samodzielnym stanowisku, posiadajacy co najmniej trzyletni staz pracy
w administracji samorzadowe;.

9. Do zadan opiekuna nalezy w szczego6lnosci:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami Urzedu Miejskiego oraz specyfika pracy
w administracji samorzadowe],

2) wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkéw oraz wspieranie pracownika

w rozwijaniu kompetencji i samodzielnym wykonywaniu jego obowigzkow.



10. Po zakonczeniu shuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opini¢ o pracowniku wedlug
wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do Regulaminu, ktéra przekazuje naczelnikowi danego
wydziatu 1 Inspektorowi ds. kadr.

11. Program i harmonogram stuzby przygotowawczej ogblnej przygotowuje Naczelnik
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z naczelnikami
wydziatow.

12. Udzial w wykladach jest obowiazkowy.

13. W przypadku niemoznosci wziecia udziatu w zajeciach z powodow losowych, pracownik
sktada pisemne usprawiedliwienie Sekretarzowi Gminy.

14. Wyktady odbywaja sie na terenie Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie.

15. W przypadku opuszczenia bez usprawiedliwienia, co najmniej 30% czasu zaje¢ z zakresu
czesci teoretycznej — pracownik moze nie zostaé dopuszczony do egzaminu. Decyzje

o niedopuszczeniu do egzaminu podejmuje Sekretarz Gminy.

§4
1. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisjg Egzaminacyjng
powolang przez Burmistrza Miasta, w sktadzie:
1) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy,
2) Cztonkowie Komisji : - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
- Naczelnik Wydziatu , w ktérym pracownik odbywat stuzbe
przygotowawcza,
3) Sekretarz Komisji - pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
2. Termin i miejsce przeprowadzenia egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza ustala
Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej na co najmniej 20-dni przed egzaminem.
3. Opiekun shuzby przygotowawczej zawiadamiania pracownika dopuszczonego do egzaminu

o terminie i miejscu egzaminu z odpowiednim wyprzedzeniem.

§5
1. Warunkiem dopuszczenia do egzaminu jest pozytywna opinia opiekuna, zatwierdzona
przez naczelnika wydziatu, w ktérym odbywata si¢ stuzba przygotowawcza oraz
potwierdzona przez organizatora obecnos¢ na wyktadach.

2. Egzamin koniczacy stuzbg przygotowawceza ma forme testu sktadajgcego si¢ z 80-100
pytan. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz. Za prawidlowa
odpowiedz na dane pytanie przyznaje si¢ 1-punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz
nieprawidlowg 0-punktow.

3. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidlowa odpowiedz na co



najmniej 60% pytan egzaminacyjnych.

. Sprawdzian wiedzy trwa odpowiednio do zastosowanego testu, nie dtuzej jednak niz 120

minut.

. Egzamin odbywa si¢ w ciggu jednego dnia roboczego, w zamknietym pomieszczeniu

w obecnosci co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

. Komisja po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do sprawdzenia i oceny.
. Obrady Komisji sa niejawne.

. Informacje o wynikach Komisja przedstawia kazdemu z pracownikow najpdzniej w dniu

nastepnym.

9. Z przebiegu i wyniku egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza sporzadza sie

1.

protokal, podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w sktad Komisji egzaminacyjnej.

§6
W przypadku nie uzyskania przez pracownika wymaganej liczby punktow z pytan

testowych moze on ponownie przystapi¢ do egzaminu poprawkowego.

2. Egzamin poprawkowy moze by¢ powtdrzony tylko jeden raz, nie wezesniej niz po uptywie

3.

2-tygodni od nie zdanego egzaminu.
Egzamin poprawkowy moze by¢ powtdrzony w calosci w formie pytan testowych lub
w formie ustnej — w zaleznosci od liczby 0sob przystepujacych do egzaminu

poprawkowego.

. Czes¢ ustna egzaminu, o ktérym mowa w ust. 3 polega na udzieleniu odpowiedzi na 20

pytan, obejmujacych zagadnienia programu shuzby przygotowawczej, o ktorym mowa

w § 3 ust. 2, zamieszczonych w wylosowanym zestawie.

. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu poprawkowego jest udzielenie przez pracownika

prawidtowych odpowiedzi, na co najmniej 15 pytan.

. Komisja egzaminacyjna zapewni pracownikowi, co najmniej 30 minut na przygotowanie

sie do odpowiedzi.

. Egzamin poprawkowy moze odbywac sie za zgoda Przewodniczacego Komisji

Egzaminacyjnej przy udziale naczelnika wydziatu, w ktérym jest zatrudniony pracownik.

§7

. Na podstawie protokolu, o ktéorym mowa w § 5 ust. 9 Sekretarz Gminy wydaje

pracownikowi zaswiadczenie o ukonczeniu shizby przygotowawczej z wynikiem
pozytywnym, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 lub wynikiem negatywnym, ktérego

wzor stanowi zatacznik nr 3, biorac pod uwagg wynik egzaminu oraz opini¢ opiekuna.

. Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej wlacza si¢ do akt osobowych
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Stuzby Przygotowawczej

OPIEKUN:
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OPINIA
O OSOBIE ODBYWAJACEJ SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
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odbyla shuzbe przygotowaweza w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

Przebieg zatrudnienia:
.- Zattudnionyaod diia, ..o iamhstiansis nes Tl s e R R AR e
2. ‘Datarozpoczecia shizby PrzySOtOWAWEZE] o oxveresietssunsnrinssainsmossamnsssntosrss

3. Data zakonczenia StUZby PrzygotoWawezZe] «...cuvvvrvnirirrneririneneianenaennnon

Osoba w okresie realizacji stuzby przygotowawczej wykazata sie:

Wiedzg / posiada dobra znajomo$¢ wiedzy ogélnej, a w szczegblnosci w zakresie
administracji, posiada dobra znajomos$¢ wiedzy specjalistycznej dotyczacej urzedu
155 et s b e St Re e (el SR e e e e e R B S D)

.........................................................................................................

Umiejetno$ciami /umie wykorzystaé posiadang wiedz¢ w praktycznym dziataniu

w urzedzie na stanowisku , we wspélpracy z innymi, shuzy pomoca zainteresowanym,



umie wypowiadaé sie i formulowaé wilasciwe mysli w mowie i pismie, dobrze

wspotpracuje z zespotem itp.

Stosowaniem norm etycznych / postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami

moralnymi, lojalny w stosunku do pracownikow i przelozonych itp./

Postawa w zakresie wypelniania obowiazkéw / punktualne rozpoczynanie
i konhczenie pracy, szacunek dla przyjetych norm postgpowania w urzedzie,

terminowos¢ wykonywania zadan itp./

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

Zatwierdzam

Naczelnik Wydziatu /
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Shuzby Przygotowawczej

ZASWIADCZENIE NR

O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM POZYTYWNYM
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odbyl/a w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie
stuzbe przygotowawczq

przewidziang w Zarzadzeniunr ............. Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia
............................. w sprawie odbywania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim

w Jedrzejowie.

(pieczeé urzedowa)

Sekretarz Gminy

Jedr7eiOW, QIR . vocicsiiini e st bimns




Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Stuzby Przygotowawczej

ZASWIADCZENIE NR

O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM NEGATYWNYM
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odbyl/a w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie

stuzbe przygotowawczq

przewidziang w Zarzadzeniu nr ............. Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia
............................. w sprawie odbywania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim

w Jedrzejowie.

(pieczeé urzedowa)

Sekretarz Gminy

Jedrzejéw, dnia




