ZARZADZENIE Nr 12/09

Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
z dnia 02.02.2009r.

w sprawie sposobu przeprowadzania &by przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego ¢ stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 - ustawy z dnia 212008 r. o pracownikach samatdpowych
(Dz.U Nr 223, poz. 1458) zadza s¢, CO nastpuje:

§ 1.

Zarzadzenie okréla sposob przeprowadzania gy przygotowawczej w Urzlzie Miasta
i Gminy w Bogatyni, w tym w szczegolém:
1) osoby kwalifikupce s¢ do odbycia sty przygotowawczej
2) tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracowwikibbowizanych do odbycia
stuzby przygotowawczej,
3) zasady i tryb kierowania do gy przygotowawczej,
4) zasady i tryb zwolnienia od odbywaniaddy przygotowawczej,
5) zasady monitorowania przebieguzaiy przygotowawczej,
6) ramowy zakres sy przygotowawczej,
7) skiad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,
8) zakres i sposéb przeprowadzenia egzaminu,
9) zasady wydawania i przechowywaniaswedczéh o ukaczeniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§ 2.
llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1. Ustawie - oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samoradowych (Dz.U Nr 223, poz. 1458)

2. Gminie — oznacza to Gmin Miasto Bogatynia

3. Urzedzie - oznacza to Usd Miasta i Gminy w Bogatyni.

4. Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Bogatynia

5. Kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Mias@miny w Bogatyni.

6. Pracowniku - oznacza to ospopodejmujca po raz pierwszy prama stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbyciazblyiprzygotowawcze;.

7. Komorce organizacyjnej — rozumie §irzez to odpowiednio wydziaty, biura oraz

samodzielne stanowiska pracy w¢dzie.
. Kierowniku komaorki organizacyjnej — rozumie: girzez to odpowiednio: naczelnika
wydziatu, kierownika biura oraz pracownika zajauggo samodzielne stanowisko

pracy.
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§3

Do odbycia staby przygotowawczej kwalifikuje siosoba, o ktdrej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samgglawych.

§ 4.

1. Ustalenie, czy osoba ubiegef st 0 zatrudnienie jest osgbo ktGrej mowa w art.



16 ust. 3 ustawy o pracownikach samdvych, powierza gipoprzez dokonanie
procedury rekrutacji Wydziatowi Organizacyjno - Wreemu, (zatcznik nr 1)
2. Informacg pozytywra przekazuje st
1) Kierownikowi jednostki — przed podpisaniem umowypme:. (zahcznik
nr2)
2) Kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorej prewzi s¢ rekrutacg,
celem wykonania obowzkéw okrélonych art. 19 ust. 2 i 5 ustawy,
natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby. §zahik nr 3)

§ 5.

1. Kierownik komaorki organizacyjnej, po uzyskaniv\ydziatu Organizacyjno Prawnegc
informacji, o ktérej mowa w 8§ 4 ust. 2 zadzenia, nie péniej niz w ciagu jednego
mieskca od podjcia zatrudnienia:

1) wnioskuje o skierowanie zatrudnionego pracownika stazby przygotowawczej
i sporadza oping, (zahcznik nr 4) o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawyktorej
okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywankowiazkOw na danym
stanowisku oraz proponuje diugakresu stiaby przygotowawczej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika zdbywania staby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, rgpdzagc umotywowany
whniosek.(zatcznik nr 5)

2. Czynndci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje Wydziatu Qrigacyjno - Prawny.

§ 6.

1. Po przekazaniu Kierownikowi jednostki opinii lutvniosku, o ktorych mowa
w 8 5 ust. 1 Zarglzenia, podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do sty przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie

trwania, nie dldszym ni trzy miesiace (zahcznik nr 6) lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia shy przygotowawczej. (za¢znik nr 7)
2. Podgta decyzg przekazuje siwydziatowi Organizacyjno — Prawnemu , ktory ¢ima p
niezwtocznie pracownikowi i Kierownikowi komorki ganizacyjnej, w ktérej pracownik
jest zatrudniony, wzgtnie Kierownikom komoérek, w ktérych pracownik edlzie
praktyke w ramach stzby przygotowawcze).
3. Za 1 miesic stuzby przygotowawczej uznajegs?0 przepracowanych dni.
4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pragoik jest zatrudniony w czasie
odbywania staby przygotowawczej, m@ wyznaczy mu opiekuna spoodd pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach ¢otniczych.

§7.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracowrndbywa stabe przygotowawcz
monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nie spetniania oczekiyazez pracownika odbywajego
stuzbe przygotowawca w czasie jej trwania Kierownik komorki organizacyjne
niezwtocznie wnioskuje za peednictwem Wydzialu Organizacyjno — Prawnego
0 rozwhzanie z pracownikiem umowy 0 pkac

3. Po uplywie terminu, do ktorego sha przygotowawcza miata tréa kierownik
komoérki organizacyjnej wnioskuje do Kierownika jeditki, za pérednictwem
Wydziatu Organizacyjno — Prawnego, 0 skierowaimieng egzamin kicowy



§ 8.

1. Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakig/gerzygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych, w szczegolrci poprzez:

teoretyczne i praktyczne zapoznanie siorganizag i zadaniami Urgdu oraz
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorejogsoba ma by ¢ zatrudniona.
poznanie podstawowej terminologii zawodowej,

zaznajomienie gize struktug organizacyja Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych i stagka&ch pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow,

zaznajomienie s8i z obowazujacymi w Urzdzie zasadami ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem ¢mstania na wypadek
zagraenia,

zaznajomienie giz zasadami gospodarki finansowej w tym aogaaniasrodkow
finansowych i opisywaniem dokumentéw finansowyetp( faktur, rachunkow itp.)
poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obskuigresantow,

zapoznanie 8iz przepisami wewgirznymi Urzdu oraz przepisami regubgymi
ustréj samorgdu gminnego,

zapoznanie siz procedurami i zwzanymi z nimi dokumentami oboyzujacymi
w danej komérce,

zapoznanie 8i z przepisami nieziolnymi do samodzielnego wykonywania
obowiazkow strzbowych oraz opanowanie umigosci praktycznego stosowania
tych przepisow,

nabycie umiegjtnosci przygotowywania dokumentéw wadowych m.in. takich jak :
decyzja administracyjna, postanowienie,swiadczenie, projekt aktéow prawa
miejscowego, prowadzenie korespondencjedoxvej itp.,

2. Ramowy zakres sty przygotowawczej okita zahcznik nr 8 do Zargdzenia.
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§ 8.

Stwzba przygotowawcza kaezy sk egzaminem sktadanym przed Kkonaisj
egzaminacyja.

Egzamin skfadajtakze osoby zwolnione od odbycia shy przygotowawczej.

Ustala st staty sktad komisji egzaminacyjnej: Sekretarz , NacZelWydziatu
Organizacyjno - Prawnego , Kierownik podstawowejmkoki organizacyjnej,
w ktorej pracownik odbywat stbe przygotowawcz lub wyznaczona przez niego
osoba.

§ 10.

Egzamin sklada siz czsci pisemnej i ustnej.

Test egzaminacyjny od momentu pgmia prac nad pytaniami jest dokumentem
poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzamimacybez potrzeby
zatwierdzania przez Kierownika jednostki.

Ujawnienie czsci lub calgci testu stanowi podstaw odpowiedzialnéci
dyscyplinarnej.

Czes¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skiadgp st z 30 pyta,
obejmupcych zagadnienia teoretyczne i praktycznec¢tebjprogramem shiby
przygotowawczej na danym stanowisku. Nadeapytanie mgiwa jest tylko jedna



poprawna odpowied za ktén przyznawany jest 1 punkt.

5. Warunkiem zdania &#ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez sgjo cO
najmniej 20 punktow.

6. Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania siocenionym testem. Udgphienie
dokumentu odbywa siobecndci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 11.

1. Cz$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzd mytar obejmujcych
zagadnienia obje stuzba przygotowawca.

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielame poszczegdllne pytania,
biorac pod uwag poprawnec i kompletnd¢ odpowiedzi.

3. Za kada odpowied przyznaje si od 0 do 5 punktow.

4. Warunkiem zdania &#ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez ausgo co
najmniej 30 punktéw.

5. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 mimatprzygotowanie sido
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zesgwia.

§12.
1. Warunkiem uzyskania oceny pozytywnej z egzar@stiuzyskanie z g&ci pisemne;j
i ustnej minimum 55 punktéw.

2. Niezwtocznie po ustaleniu wyniku egzaminu, infoje s¢ zainteresowanego
pracownika o jego wyniku.
§ 13.

1. Z przeprowadzonego egzaminu spolza s¢ protokoét, ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodze w sktad komisji egzaminacyjnej.

2. Pracownik, ktéry zdat egzamin otrzymujesw@égdczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowicego zaicznik nr 9 do Zargdzenia.

3. Test pisemny , protokét oraz &eiadczenie sklada sido akt osobowych zdgjego
egzamin.

4. Kopie zawiadczenia, protokotu oraz testu #ata s¢ do dokumentacji przebiegu
stuzby przygotowawczej prowadzonej przez Wydziat Orgaayjno — Prawny.

5. Kopi¢ za&wiadczenia, protokotu egzaminu oraz testu zn@ wydawaé
zainteresowanemu w uzasadnionych przypadkach o tyé pisemny i uzasadniony
wniosek.

§ 14.

1. Wszystkie czynn€ri zastrzeone w Zaradzeniu dla Sekretarza e przejc do
wykonania Kierownik jednostki.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnynostesku pracy lub na
stanowisku kierownika komaorki organizacyjnej komgregje kierownika komorki
organizacyjnej okrdone w Zaradzeniu wykonuje bezgecedni przetaony zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym l&du.

§15

Wykonanie Zargdzenia powierza siSekretarzowi,



§ 16

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



