Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 162/09

Zarzadzenie Nr 162/09
Burmistrza Choroszczy
z dnia 30 marca 2009 roku
w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Miejskim w Choroszczy

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownkach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz.1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., nr
142, poz. 1591 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Zarzgdzenie reguluje szczegétowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Choroszczy.
§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikachsamorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
2) Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Choroszczy,
3)Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Choroszczy lub dziatajgcegoz jego upowaznienia Zastepce Burmistrza,
4)pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktora zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
5)komérce organizacyjnej - rozumie sie przez to odpowiednio referat oraz sanodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,
6)kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sie przez to odpowiednio kierownika referatuoraz pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§3
1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg zakoriczona egzaminem, za wyjatkiem
pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2.Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla pracownikéw Urzedu
sprawuje Burmistrz Choroszczy

3. Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegdélnosci kierownicy komoérek organizacyjnych, sg zobowigzani do wspotpracy w
organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§4

1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po uptywie jednego miesigca od
zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem dwdch miesiecy od zatrudnienia. Skierowanie wymaga pisemnego
potwierdzenia. Wzdr skierowania stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesigca do trzech miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sg od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do
nabywania umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu
zatrudnienia w Urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby decyduje
Burmistrz w porozumieniu z kierownikiem wtasciwej komorki organizacyjne;j.

§5
1.Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, w szczeg6Inosci poprzez:

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

2) zapoznanie sie z podstawowg terminologig zawodowa,

3) zapoznanie sie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w Urzedzie

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



2. Ramowy program stuzby przygotowawczej okre$la zatacznik nr 2 do zarzgdzenia.
3. Burmistrz w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej pracownika ustalaodbywajgcemu plan stuzby
przygotowawczej wedtug przyjetego Ramowego programu stuzby przygotowawcze; .
4. Plan stuzby przygotowawczej okresla:
1) okres odbywania stuzby;
2) szczegbtowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk

)
3) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomosc jest dla pracownika obowigzkowa;
4) wykaz obowigzkowej literatury fachowej;
5) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢é podczas stuzby

przygotowawczej;
6) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;
7) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé 7-10 dni od zakohczenia stuzby przygotowawcze;.

5. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywat praktyke w trakcie stuzby przygotowawczej,
sporzadza pisemng informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej, powierzonych pracownikowi
czynnosciach, sposobie wywigzania sie pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do
wykonywania tych zadan.

6. Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczejBurmistrz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej,
podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o
odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku 0 rozwigzanie stosunku pracy. Ponowne
przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne, wytgcznie gdy z przyczyn losowych pracownik nie
mogt odby¢ catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

7. W razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio.

8. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunieciu w przypadku przedtuzenia okresu stuzby
przygotowawcze;.

§6
1. Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed Komisjg Egzaminacyjng, w sktad ktérej wchodzg
co najmniej 3 osoby wybrane przez Burmistrza Choroszczy :

1) Burmistrz Choroszczy — jako Przewodniczacy
2) Zastepca Burmistrza
3) Kierownik Referatu, w ktérym pracownik samorzgdowy odbywat stuzbe przygotowawczg
4) pracownik do spraw personalnych
2. Egzamin przeprowadza sie w formieustnej polegajacej na udzieleniu odpowiedzi przez zdajacego egzaminna 9
pytan zadawanych przez czionkéw Komisji, a obejmujacych zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza.
3. Komisja ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania, biorgc pod uwage ich poprawnos¢ i kompletnosé
4.Za kazdg odpowiedz Komisja Egzaminacyjna przyznaje sie od 0 do 10 punktéw
5. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie,w przypadku rozbiezno$ci rozstrzyga gtos
Przewodniczgcego Komisji.
6. Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co najmniej 60 punktéw
§7

1. Egzamin przeprowadza sie¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktérymmoga przebywaé wylgcznie czionkowie
Komisji i egzaminowany pracownik

2.Podczas przeprowadzania egzaminu muszg by¢ obecni wszyscy wybrani cztonkowie Komisiji.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzgdza sie protokot, ktéry zawiera: imie i nazwisko egzaminowanego
pracownika, nazwe zajmowanego stanowiska pracy, date przeprowadzenia egzaminu, sktad komisiji
egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotu zatgcza sie plan stuzby przygotowawczej, pisemng informacje, o
ktérej mowa w § 5 ust. 5. Protokét podpisujg wszyscy wybrani cztonkowie Komisji egzaminacyjnej i pracownik.
Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Komisja egzaminacyjna potwierdza odbycie stuzby przygotowawczej i ztoZzenie egzaminu z wynikiem pozytywnym
lub negatywnym w formie zaswiadczenia wystawianego w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden wrecza sie
pracownikowi, a drugi wigcza do dokumentacji przebiegu stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Pracownik, ktéry nie zdat egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego przystgpienia do jego
zdawania.

6. Dokumentacje z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu dotgcza siedo akt osobowych zdajgcego egzamin



§8
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia 162/09
Burmistrza Choroszczy
z dnia 30.03.2009r
Znak:Or.1-1020/ /

stanowisko

Referat

Skierowanie do stuzby przygotowawczej

Kieruje Panig/Pana zatrudniong/zatrudnionego od dnia.................. na stanowisku urzedniczym/kierowniczym
stanowisku urzedniczym®..............coeeenen. do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z planem tej stuzby

stanowigcym zatgcznik Nr 2. Zarzadzenia. Stuzba przygotowawcza bedzie trwata w okresie od ...............
*Niepotrzebne skresli¢

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia 162/09
Burmistrza Choroszczy
z dnia 30.03.2009r
RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne
|
PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System Zrodet 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 publiczne wtasne i powierzone, kompetencje i zrédta
dochodéw.
3. Postepowanie administracyjne
- Zasady, podstawy prawne, wiasciwosé miejscowa i rzeczowa, wytgczenie pracownika, strony postepowania,
doreczenia, wezwania, terminy , wszczecie postepowania, protokoty i adnotacje, udostepnianie akt, dowody, rozprawa,
zawieszenie, wznowienie i umorzenie postepowania, decyzje administracyjne, postanowienia, ugody, odwotania,
zazalenia, uchylenie, zmiana oraz stwierdzenie niewaznosci decyzji i inne dokumenty sporzadzone w toku postepowania
administracyjnego,
- Srodki nadzorcze w postepowaniu administracyjnym
4. Podstawowe akty prawne w dziatalno$ci samorzadu
- ustawa 0 samorzgdzie gminnym
- ustawa o pracownikach samorzadowych
- Kodeks pracy — podstawy
- ustawa o finansach publicznych
- Prawo zamdwien publicznych
- inne wybrane przez Kierownika Komorki organizacyjnej akty prawne
5. Dostep do informaciji publicznej, ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
- Zasady udzielania informaciji publicznej
- Biuletyn Informacji Publicznej
- Ochrona danych osobowych
- Informacje niejawne, rodzaje i ochrona
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L. AUltura urzeanika samorzaaowego. E10S zawoaowy urzeanika samorzaaowego
|

ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE
Urzedu Miejskiego w Choroszczy
1. Cele, misja Urzedu
2. Uregulowania wewnetrzne okreslajgce funkcjonowanie urzedu
- Statut, zarzgdzenia Burmistrza, regulaminy
- Instrukcja kancelaryjna
- Tworzenie, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
3. Uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepiséw i regulaminu pracy ( zawieranie uméw o
prace, oceny pracownikéw, system wynagradzania pracownikéw, $wiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie )
- Zasady doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
5. Wyposazanie stanowisk pracy, w tym w funkcjonowanie systemoéw informatycznych w urzedzie oraz bezpieczenstwo
informatyczne
]
USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJETNOSCI
Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadaé¢ wiedze i umiejetnosci co najmniej w nastepujacym
zakresie :
- zadan organdw witadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej;
- zrédet prawa i ich hierarchii;
- istoty, struktury i hierarchii samorzadu terytorialnego;
- zrédet dochodéw samorzadu terytorialnego,
- zasad prowadzenia postepowania administracyjnego, w tym redagowania decyzji;
- obowiagzujacych terminéw zatatwiania spraw,
- organizacji Urzedu;
- ksztattowania stosunku pracy w Urzedzie;
- odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i karnej urzednika;
- praw i obowigzkéw urzednika;
- zasad udostepniania informacji publicznej; w tym prowadzenia Biuletynu Informaciji Publicznej;
- wymagan dotyczacych ochrony danych osobowych;
- wydatkowania $rodkéw budzetowych;
- kultury Urzedu, funkcji urzednika oraz roli urzednika w budowaniu prestizu Urzedu;
- sposobow komunikacji ze spoteczehstwem;
- etyki zawodowej urzednika;
Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien nabyé w trakcie stuzby przygotowawczej
stanowi dla komisji podstawe zakresu wymagan stawianych w procesie dokonywania oceny kandydata.
Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia 162/09
Burmistrza Choroszczy
z dnia 30.03.2009r
Protokot

z przeprowadzenia egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza
Komisja Egzaminacyjna w sktadzie:

przeprowadzita egzamin sprawdzajacy dla
(imig i nazwisko pracownika)
zatrudnionego(j) w Urzedzie Miejskim w ChOroSzczy W ...........coeveiiiiiiiiiiiiann,
(nazwa komorki organizacyjnej urzedu, w ktérej pracownik jest zatrudniony)
NA STANOWISKU .. vttt e
Wyniki egzaminu przedstawiaja sie nastepujaco:
liczba punktéw wymaganych ..........



liczba bunktéw uzyskanych ..........
Komisja Egzaminacyjna stwierdza, iz w/w pracownik ztozyt(a) egzamin sprawdzajacy z wynikiem (pozytywnym lub
negatywnym )
Komisja w sktadzie:
Zatgczniki do protokotu:
1/ plan stuzby przygotowawczej
2/ informacja o kierownika komérki organizacyjne;j
wynikajaca z § 5 ust.5 zarzagdzenia
Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia 162/09
Burmistrza Choroszczy
z dnia 30.03.2009r

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pan/Pani
( imie i nazwisko pracownika )
P20y A2 7 = TRV o 1

z wynikiem ............. (pozytywnym lub negatywnym)
przed Komisjg Egzaminacyjng Urzedu Miejskiego w Choroszczy egzamin okreslony w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
Podpisy Cztonkéw Komisiji :

Stuzba przyg. Choroszcz.doc (86 KB )
Stuzba przyg. Choroszcz.doc
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