ZARZADZENIE NR 106/20
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA

z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koniczycego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz U.
22019 r. poz. 1282) w zwigzku zart. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 22020 r. poz. 713 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ L. Zarzadzenie reguluje szezegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
cgzaminu kofezgeego te sluzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej.

§2. 1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
Kierowniczym  stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakoficzona
cgzaminem, za wyjgtkiem pracownikow, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na  podstawic art. 19 ust. 5 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

2. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej iorganizowaniem egzamindw dla
pracownikow sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szezegolnoscei kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do
wspolpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

§3. 1. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony wydaje pisemna opinig,
z¢ pracownik powinien zosta¢ skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej (zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia) lub wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania sluzby przygotowawczej,
sporzadzajge umotywowany pisemny wniosek (zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia).

2. Po przekazaniu Burmistrzowi opinii lub wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, Burmistrz podejmuje decyzje
o:

1} skierowaniu pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej - zalgeznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,
2) zwolnieniu z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej - zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Pracownik, ktory zostanie zwolniony przez Burmistrza z odbywania stuzby przygotowawcze] ma
obowigzek przystgpienia do egzaminu.

§4. 1. Sluzba przygotowawcza trwa niediuzej niz 3 miesigce i jest odbywana bez przerwy.

2. Termin iokres odbywania sluzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy ikwalifikacji
pracownika. zdolnosci do nabywania umiejetnosei niezbednych na zajmowanym stanowisku urzgdniczym
i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

§5. 1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w poszczegdlnych
komaorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy. sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,

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

3) zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, wtym angazowania $rodkow finansowych
i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

3) zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustroj samorzadu gminnego, zasadami gospodarki finansowej
oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
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a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych.

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamoéwien publicznych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h) statut Gminy Szlichtyngowa, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy Urzedu.

6) szczegolowego zaznajomienia sig z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku
pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktérych pracownik bedzie pelnil zastepstwo,

7) szczegolowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika iw komérce
organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

8) nabycia  umiejetnosci  przygotowywania  dokumentow  urzedowych, w szczegélnosei  decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia
korespondencji urzedowej.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdlpracg zinnymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw zalatwianych
w takich jednostkach.

§6. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik odbywajgcy stuzbe
przygotowawczg ustala plan sluzby przygotowawczej.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla migdzy innymi:
1) okres odbywania stuzby,

2) zestawienie umiejgtnosci  praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest nabyé podezas sluzby
przygotowawczej,

3) zestawienie aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
4) planowany termin egzaminu.
3. Plan stuzby przygotowawczej zatwierdza Kierownik Referatu Organizacyjnego.

§7.1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

2. Wykonywanie czynnosci stuzbowych na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktérej
pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komarce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk winnych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z podstawowymi
czynnosciami tych komorek, w szezegolnosci pod katem wspolpracy z komarkg organizacyjna pracownika.

4. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywal prakiyke w trakcie stuzby
przygotowawczej, sporzadza pisemng informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonyeh pracownikowi
czynnosciach. sposobie wywigzania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadan.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzgdza informacje
o przebiegu stuzby przygotowawczej w terminie 7 dni od dnia jej zakonczenia.

6. Informacje, o ktorych mowa w ust. 4 i 5 kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
pracownik przekazuje Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§8.1.  Stuzba przygotowawcza koficzy si¢ egzaminem skladanym przed komisjg egzaminacyjna.
2. Egzamin odbywa si¢ w terminie przewidzianym w planie sluzby przygotowawczej.

3. W przypadku o0s6b zwolnionych zodbycia shuzby przygotowawczej, Kierownik Referatu
Organizacyjnego wyznacza egzamin po przepracowaniu co najmniej 3 miesigcy przez pracownika.

4. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna powolana przez Burmistrza.
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§9.1. Komisja przeprowadza egzamin w formie ustnej.
2. Komisja egzaminacyjna opracowuje pytania zgodnie z zapisami § 5 niniejszego Zarzadzenia.

3. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym mogg przebywaé wylacznie
czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

4. Kazdy czlonek komisji egzaminacyjnej podczas rozmowy przydziela osobie egzaminowanej punkty
w skali od 0 do 10.

n

. Pracownik, ktory uzyskal co najmniej 50% punktdw, zaliczyt egzamin z wynikiem pozytywnym.
6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie, Burmistrz wystawia w3 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej izaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wrecza si¢ pracownikowi, drugi wlacza sie do akt osobowych pracownika, a trzeci
wlgcza si¢ do dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe.

8. W przypadku negatywnego wyniku egzaminu, pracownik, za zgoda Burmistrza, ma mozliwoéé
przystapienia do egzaminu poprawkowego w terminie do 2 miesiecy od dnia poprzedniego egzaminu.

§10. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera w szczegdlnosei:
1) imig i nazwisko pracownika,
2) nazwe stanowiska pracy,
3) date odbycia egzaminu,
4) sklad komisji egzaminacyjnej,
5) wynik egzaminu.
2. Protokol podpisuja wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyjnej.

3. Dokumentacje  z przebiegu sluzby przygotowawczej iegzaminu przechowuje sie w Referacie
Organizacyjnym.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr52/2009 Burmistrza Miasta i Gminy w Szlichtyngowej z dnia 01 lipca
2009 r. w sprawie ustalenia zasad itrybu przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu konezgcego t¢ stuzbg w Urzedzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej.

§ 12. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

S#lichtyngowa
/"\.J/*\r\,.
olanta Wielgus
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Zalgceznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 106/20
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa

z dnia 28 wrzesnia 2020 r.
Burmistrz Miasta i Gminy Szlichtyngowa

Whniosek w sprawie skierowania do sluzby przygotowawczej

Na podstawie Zarzadzenia Nr 106/20 Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa z dnia 28 wrzesnia 2020 r.
w sprawie szezegolowego sposobu  przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego te sluzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej. wnioskuj¢ o skierowanie Pani/Pana
.......................................... do odbycia sluzby przygotowawczej.

Oceniam, ze wiedza / umiejetnosci Pani/Pana ........ccccvvvvvvenennn. wymagajg odbycia stuzby
przygolowawceze.

(podpis i pieczec kKierownika komorki organizacyjnej)
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Zalgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 106/20
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 28 wrzesdnia 2020 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Szlichtyngowa
Whiosek w sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej
Na podstawie Zarzadzenia Nr 106/20 Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej, wnioskuje o zwolnienie Pani/Pana

.......................................... od odbycia sluzby przygotowawczej.
Oceniam, ze wiedza / umiejetnosci Pani/Pana ........ccooceeveevveeeen.. umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowigzkow stuzbowych na stanowisku .......................... :

Uzasadnienie:

(podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjnej)

1d: OEED&9F7-64B3-4419-BFE4-F6793551E909. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 106/20
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa

z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

DECYZJA
o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawic art. 19 ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
2 2019 r. poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 106/20 Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa z dnia 28 wrzesnia
2020t wsprawie szezegdlowego sposobu  przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
cgzaminu  konczgcego t¢ shuzbg w Urzgdzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej, kieruje Pania/Pana
do odbycia sluzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej.

Zakres sluzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania obowiazkow
na stanowisku ............cococeeveenene, wreferacie ..., wedtug planu shuzby przygotowawczej

stanowigeego zalgeznik do niniejszej decyzji.

(podpis i piecze¢ Burmistrza)
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Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 106/20
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa

7 dnia 28 wrzesnia 2020 r.

DECYZJA
0 zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (1,j. Dz U.
22019 r. poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 106/20 Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa z dnia 28 wrzesnia
2020 r. wsprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ sluzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej, po przeanalizowaniu wniosku
Pani/Pana ........cccoeveurnnn. kierownika Referati . vmrammmmnsnsms
zwalniamy Panig/Pana  eoavmimssannmsnenn zatrudniong / zatrudnionego na  stanowisku
........................................ zodbywania  stuzby  przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy

(podpis i piecze¢ Burmistrza)
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