Zarzadzenie Nr 2/2009

Burmistrza Miasta Choinice

Z dnia 2 stycznia 2009 roku

W sprawie sposobu przeprowadzania shuzby pfzygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 uslawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) zarzgdza sig, co nastgpuje:

zarzidza sig, co nastepuje:

i

§ 1
Zarzgdzenie okresla sposab przeprowadzania stuzby przygotowawcze) w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach, w tym w szczegélnosci:
1) osoby kwalifikujace sie do odbyeia sluzby przygotowawczej
2) uyb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikéw zobowigzanych do odbycia
stuzby przygotowawczej,
3) =zasady i tryb kierowania do sluzby przygotowawczej,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,
5) zasady monitorowania przebiegu stuzby przypotowawczej,
60) ramowy zakres sluzhy przygotowawezej,
7) sldad i uprawnienia stalej Komisji Egzaminacyjnej,
§) zakres i sposéb przeprowadzenia egzaminu, .
{L_ _}, 9) zasady wydawania i przechowywania zaswiadczei o ukoficzeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.,

§2
Do odbycia sluzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktdrej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§3
1. Ustalenie, czy osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie jest osoba, o kidrej mowa w art. 16
ust, 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza sig Wydzialowi
Organizacyjnemu, kidry ustaler dokonuje za pomocy stosowanego w procedurze
rekiutacji formularza.
2. Informacje pozytywng przekazuje sie:
1} Burmistrzowi przed podpisaniem Umowy o prace,
2) Dyrektor wydzialu, do ktérego prowadzi sic rekrutacje, celem wykonania
obowiazkéw okreslonych art. 19 ust. 2 1 5 ustawy, natychmiast po
zatrudnieniu takiej osoby.



§4
1. Dyrektor wydziahu, po nzyskaniu z Wydziatu Organizacyjnego informacii, o ktérej mowa
w § 3 ust. 2 Zarzadzenia, nie pézniej niz w ciagu jednego miesigca od podjecia zatrudnienia:
1} uznaje za potrzebne skierowanie zalrudnionego pracownika do shizby
przygolowawczej i sporzadza opinie, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w
kiorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkdw na danym stanowisku oraz proponuje dhugo$é okresu stuzby
przygotowawczej albo
2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionege pracownika z odbywania sluzby
przygotowawcze] w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac umotywowany
whniosek.
1. Czynnodei, o kitérych mowa w ust. 1 dokonuje sig za posrednictwem Wydzialu
Organizacyjnego.

- §5

1. Po przekazaniu Burmistrzowi opinii lub wniosku, o ktérych mowa w § 4 ust 1
Zarzadzenia, podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresie oraz

czasie trwania, nie dluzszym niz trzy miesigce lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawezej.
2. Podjgta decyzje przekazuje si¢ Wydzialowi Orpanizacyjnemu, ktory dorgeza jg
niezwlocznie pracownikowi i Dyrektorowi wydzialu, w ktérym pracownik jesl zatrudniony,
wzglednie Dyrektorom wydziatow, w ktorych pracownik odbedzie prakiyke w ramach shuzby
przypotowawcze. $
3. Za 1 miesigc sluzby przygotowawczej uznaje si¢ 20 przepracowanych dni.
4. Dyrektor wydzialu, w ktérym pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania sluzby
przygotowawczej, moze wyznaczy¢ mu opickuna sposrdd pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych.

§6
1. Dyrektor wydzialu, w ktérym pracownik odbywa shuzbe przygolowawcza
moniforuje jej przebieg.

S

2. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwai przez pracownika
odbywajacego sluzbg przygotowawceza w czasie jei trwania, Dyrektor
wydzialu, niezwlocznie wnioskuje za  poSrednictwem  Wydziatu
Organizacyjnego o rozwiazanie z pracownikiem umowy o pracg.

3. Po uplywie terminu, do ktérego shizba przypotowawcza miata trwaé Dyrektor

wydzialu wnioskuje za podredniciwem Wydzialu Organizacyjnego o
rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg albo o skierowanie po na egzamin
koncowy.

§7
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezylego wykonywania obowigzkdw stuzbowych, w szczegodlnosei poprzez:

1) teoretyczne i praklyczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami Urzedu Miejskiego w
Chojnicach oraz funkcjonowaniem komérki organizacyjnej, w ktorej ta osoba ma byé
zatrudniona,

2} zapoznanie z podstawowsa terminologig zawodowa,

3) zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w
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dancj komarce,

4) zapoznanie z wiedzq z =zakresu przepisow aniezbednych do samodzielnego

wykonywania obowiazkow stuzbowych oraz opanowanie umiejgtnosci praktycznego
stosowania tych przepisow.

. Ramowy zakres sluzby przygotowawczej okresla Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia.

§8

Stuzba przypotowawcza konczy sie egzaminem sldadanym przed komisjg egzaminacyjna.
Egzamin slladajg takze osoby zwolnione od adbycia stuzby przygotowawczej.

Ustala sie staly skiad komisji egzaminacyjnej: Dyrekior Generalny Urzedu lub
wyznaczona przez niego osoba, Dyrektor komorki organizacyjnej, w kidrej pracownik
odbywal sluzbe przygotowawezg lub wyznaczona przez niego osoba, osoba wyznaczona
przez Burmistrza lub Burmistrz osobiscie.

o =

13

|AN]

)

§9
Epzamin sklada sie z czedei pisemnej i uslnej.
Test egzaminacyjny od momentu podjgcia prac nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje komisja epzaminacyjna bez potrzeby
zatwierdzania przez Burmistrza. }
Ujawnienie czgsci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.
Czgsc pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego sig z 80 pytan,
obejmujacych zapadnienia teorelyczne i prakiyczne objete programem sluzby
przygotowaweze] na danym stanowisku, Na kaZzde pytanie mozliwa jest tylko jedna
poprawna odpowiedz, za kiéra przyznawany jest 1 punkt.
Warunkiem zdaniz cze$ei pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego co
najmniej 60 punkiow.
Zdajacemu przysluguje prawo zapoznania sig z ocenionym testem. Udosiepnienie
dokumentu odbywa sig obecnosei co najmniej jednego czlonlka komisji.

§10
Czes¢ ustna egzaminu polega na udzielenin odpowiedzi na 8 pytan obegjmujacych
zagadnicnia abjete stuzby przygotowawcza.
Komisja cgzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszezegolne pytania, biorgc
pod uwage poprawnose i kompletnodc odpowiedzi, |,
Za kazda odpowiedz przyznaje sie od 0 do 10 punktéw.
Warunkiem zdania czeSci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 40 punktow e
Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie sig do
odpowiedzi na pylania zawarte w wylosowanym zestawie pytar,

§11

. Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czeSci ustnej egzaminu Komisja przystepuje

do uslalenia oceny.
Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje sig nastepujgcy skale sumujge wyniki czescl
pisemnej i ustnej egzamimi: ,

1) 1461 wiecej punktdw — ocena bardzo dobra,

2} 121- 145 punktoéw — ocena dobra

3) 100 — 120 punkidéw — ocena dostateczna.

§12
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1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél, ktéry jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w skiad komisji egzaminacyjnej.

2. Pracownik, ktéry zdal egzamin otrzymuje za$wiadczenie wedhug ustalonego wzoru,
stanowiacego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

3. Test pisemny protokét oraz zaswiadczenie sklada si¢ do akt osobowych zdajacego
egzamin.

4. Kopie =zaSwiadczenia, protokéli egzaminu oraz testu mozna wydawacd
zau-lteresowanemu w uzasadnionych przypaé;acggﬂﬁ:l}%g\na pisemny i uzasadniony
wniosek, A N
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]J
Bloki tematyczne

L PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE I PRAWIE, W TYM O
FUNKCJONOWANIU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1. Konstytucyine podstawy ustroju RP. System Zrodel prawa

- Organy wladzy ustawodaweczej, wykonaWczej 1 sadownicze;.
- Praktyczne postugiwanie sig aktami prawnymi

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

- Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy d#iatania
- Samorzad terytorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wlasne, kompetencje
oraz zrodia dochodéw

3. Procedury w administracii

- Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracyjnego

- Srodki odwolaweze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

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

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeks pracy — podstawy

- inne wybrane przez Dyrektora wydziatu akty prawne
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5. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
- Zasady udzielania informacji publicznej

- Biuletyn Informacji Publicznej

- Ochrona danych osobowych

- Informacje niejawne ~ rodzaje i ochrona

6. Kultura Urzednika samorzadowego - Zasady etyki pracownika samorzgdowego

II.
ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU/
JEDNOSTKI

1. Cele i misja urzedu

2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu

- Statut, zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy

- Instrukeja kancelaryjna o

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze Urzgdnika samorzadowego.

- Uprawnienia i obowiazki pracownicze w $wietle obowigzujacych przepisow i regulaminu
pracy (zawieranie uméw o prace, oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikow,
swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)

- Zasady podnoszenia kewalifikacji zawodowych pracownikdw

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiggowych

5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciun stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedze | umiejetnosci
CO najmniej w nastepujacym zakresie: !

- zadan organéw wiadzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawecze;j;

- Zrédel prawa i ich hierarchii;

- samorzadu terytorialnego — istota, struktura i zadania; ‘

- Zrodet dochodéw samorzadu terytorialnego poszczegdlnych szczebli; ™

- postgpowania administracyjnego;

- decyzji administracyjnych, umiejetnosci ich redagowania;

- termindw odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);
- organizacji Urzedu;

- stosunku pracy w Urzedzie;

- odpowiedzialnogci dyscyplinarnej Urzednika;

- praw i obowiazkéw Urzednikdw;

- dostepu do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;

- elementéw ochrony danych osobowych;

- kultury Urzedu oraz roli Urzednika w budowaniu prestizu Urzegdu;

- sposobdw komunikacji ze spoleczenstwem;

- etyki zawodowej Urzednika,

Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktéry kandydat powinien naby¢ w trakcie
stuzby przygotowawczej stanowi dla komisji egzaminacyjnej podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata,



Uzyskanie 80% punktéw na egzaminie stanowi podstawe pozytywnego ukoficzenia shuzby
przygotowawczej.

BURMISTRZ
Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia %ﬂ
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ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, Ze

Pani/ Pan

---------------------------------------------------------------------

z wynikiem pozytywnym — 0CENT ccvrririinrernesrennenn.
egzamin, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych, przed Komisjg Egzaminacyjna Urzedu Miejskiego w
Chojnicach

Czlonkowie Komisji

Informacja:
- .1 egzemplarz dorgezyé Pracownikowi,
- 1 egzemplarz do akt osobowych

Zataczniki pozostale
P

Zakres zmiany w formularzu dla oséh ubiegajacych sie o zatrudnienie

- czy byla Pani/ byt Pan zatrudniony w jednostkach, o ktérych mowa
W art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych , tj. w urzedach
marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w starostwach powiatowych oraz powiatowych
jednostkach organizacyjnych, w urzedach gmin, jednostkach
pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zakladach
budzetowych, w biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw Jjednostek
samorzadu terytorialnego oraz zalkladgw budzetowych utworzonych
przez te zwiazki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego:

a) na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony,



b) jesh nie, to czy na podstawie umowy o prace na czas okreslony
dluzszy niz 6 miesiecy lub na zastepstwo przez czas diuzszy niz
6 miesigcy
- czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem skiadala Pani/ skladal Pag
egzamin koiiczacy stuzbe przygotowawcza,
- Jesli taki egzamin zostal zlozony z wynikiem pozytywnym nalezy
dolgezy¢ kopie zagwiadczenia. '

i
Informacja dla Burmistiza Miasta o zatrudnianiu 0s0by po raz pierwszy podeimujacej

prace

Pani/ Pan

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia nr 2/2009 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 2 stycznia
2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygolowawczej i organizowania
egzaminu koficzgcego te sluzbg informuje, ze Pani/ Pan........ .. . Z ktora/ ktdrym zawarta

bgdzie umowa o prace jest osoba po raz pierwszy podejmujacy prace w rozumieniu art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zalgczeniu przedkiadam przygotowany do uprzejmej akeeptacji projekt umowy.

Dyrelktor Generalny

Informacja dla Burmistrza Miasta o zatrudnienin 0soby po raz pierwszy podejmujacej

prace

Pani/ Pan

£
Es

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia nr 2/2009 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 2 stycznia
2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania shizby pizygolowawcezej 1 organizowania
egzaminu konczgcepo te stuzbg informuje, ze Pani/ Pan......... . » 2 ktora/ ktorym zawarlo

UWMowe o pracg jest osobg po raz pierwszy podejmujacy pracg w rozumieniu art, 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowycl.

W zwigzku z powyzszym w terminie nie dalszym niz do dnia .............. uprzejniie prosze o
przedlozenie opinii, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
albo wniosku, o ltdrym mowa w art. 19 ust. 5 wymieniongj ustawy — wedlug ustalonego
Wzoru.

Dyrekior Generalny
]

Opinia Burmishza Miasta w sprawie zakresu sluzby przyyotowawcezej




Pani/Pan

i

Burmistrz/ Dyrektor
za poSrédnictvem Wydzialu Organizacyjnego

Wykonujae obowiazek natozony Zarzadzeniem nr 2/2009 Burmisirza Miasta Chojnice z dnia
2 stycznia 2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te shuzbe informuje, ze Pani/ Pan............ , posiada
dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na
stanowisku..................

Z uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesiaca / 2/
3 miesiecy. '

Podpis i funkgja

Whiosek Dyrektora wydzialt w sprawic zwolnienia od sluzby przygolowawezej

Pani/Pan
Burmistrz/ Dyrektor
za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego

Wykonujae obowiazek nalozony Zarzadzeniem nr 2/2009 Burmisirza Miasta Chojnice z dnia
2 stycznia 2009 roku w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przypgotowawezej i
organizowania egzaminu koficzacego te sluzbe wnioskujg o zwolnienie Pani/ Pana............. ,
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, albowiem wymieniona / wymieniony posiada
bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowiazkéw na stanowiskar.............. .
Dodatkowo informuje, ze Pani/ Pan ............ .. wykonywata obowigzki na tym stanowisku
oraz innych w podleglym mi Wydziale w ramach stazu / przygotowaniazzawodowego/ innych
umdw ( jakich) 1 w okresie tym nabyla potrzebne umiejetnosei praktyczne, w polgezeniu z
wiedza leoretyczng, dajace rekojmie, ze po zlozeniu Wymaganego egzaminu bedzie nalezycie
spelniac oczekiwania pracodawcy.

Podpis i funkcja.

DECYZJA

o skierowaniu do sluzby przygotowawcezej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § Sust. 1 pkt1li
Zarzadzenia nr 2/2009 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 2 stycznia 2009 roku w sprawie
sposobu przeprowadzania sluzby przygolowawezej i organizowania egzaminu konczacego te
sluzbe

Ikieruje



Panig/ Pana.....................

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach na okres 1/2/3
miesiecy.

Zakres sthuzby przygotowaweczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowiazkow na stanowisku wzedniczym 000
w Wydziale.......oocrenerrereecennnnne, wedlug ramowego programu zawartego w Zataczniku nr 1 do
Zarzadzenia nr 2/2009 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 2 stycznia 2009 roku w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawezej 1 organizowania egzaminu koriczacego te
shuzbe.

Szczegolowy zakres stuzby okresli Dyrektor wydzialu, w ktérym bedzie ona odbywana.

Burmistrz Miasta

Do wiadomosci:

- ala.
- Wvydzial Orpanizacyiny

DECYZJA
o zwolnieniu z obowigzku odbycia sluzby przygotowawezej

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. 1 pkt. 1 i
Zarzadzenia nr 2/2009 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 2 stycznia 2009 roku w sprawie
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze] i organizowania egzaminu koriczacego tg
stuzbe '

zwalniam

Panig/ Pana........c..ccoo.....

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach z uwagi na
nalezycie umotywowany wniosek Dyrektora wydziatu z dnia................

Jednoczesnie zobowigzujg Pania/ Pana do zlozenia wymaganego egzaminu, nie poZniej niz do
dnia .....ccoovvvvecnennen,

Burmistrz Miasta

Do wiadomodci:

- ala,
- Wrydzial Orpanizacviny
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