Zarzadzenie nr 372009
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 7 stycznia 2009 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluiby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koiczacego t¢ sluibg w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chorzelach.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwigzku 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 pbi.
Zm. ),

Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele
zarzgdza, co nastgpuje:

g1

Zarzgdzenie reguluje szczegdlowy sposdb przeprowadzania shuzby przygotowawcze] i
organizowania egzaminu konczacego tg shuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym, w tym Kierowniczyvm stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Chorzelach.
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llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach,

3) Seckretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta | Gminy Chorzele,

4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele lub
dzialajacego z jego upowaznienia Zastgpcg Burmistrza,

3) pracowniku — oznacza to osobg podejmujgcy po raz pierwszy pracg na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbycia shuzby preygotowawezej,

6) komorce organizacyjnej — rozumie sig przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

T} kierowniku komdrki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.
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. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienic na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby(
stuzbg przyvgotowawczg zakoficzong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy
zostali zwolnieni z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praklyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonvwania obowigzkdw stuzbowych.
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Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przvgotowawcze) 1 organizowaniem
egzamindw dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy Urzgdu, w szczepgdlnosci kierownicy komdrek organizacyjnych
sq zobowigzani do wspolpracy w organizowaniu sluzby przyvgotowaweze] i
egZaminow,
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Pracownika kieruje si¢ do odbycia shuzby przypotowawcze] nie wezesniej niz po
uplywie 1 miesiaca od zatrudnienia i nie péZniej niz przed uplywem 2 miesiaca od
zatrudmiema.

Shuzba przyvgotowawcza trwa od | do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
Termin 1 okres odbywania sluzby przygotowawczej uzaleiniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umigjetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzgdniczym i dotychezasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej shuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwej
komorki organizacyjnej.

. Okres stuzby przygotowawcze] moze zostad preediuzony, nie dluzej jednak niz do 3

miesiecy tacznie.
Okres sluzby przveotowawczej ulega preediuzeniu o czas nicobecnosei pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do  okresu  shazby
preygolowawcze).
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W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

y
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5)

zaFnajomienia si¢ ze strukturg organizacyjg Urzedu, rodzajem spraw zalatwianvch w
poszezegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu
1 rejestracyi dokumentow,

zaznajomienie si¢ z obowiazujgcymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji
miejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrodenia,

zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angaZzowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

poznania zasad profesjonalne) i kulturalnej obstugi interesantiw,

Zzaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustroj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki  finansowej oraz przepisami  wewngtrznymi  Urzedu, w tym w
szczegolnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznyvch,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zamowien publicznych,

e) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organdw gminy,

h) Statut Gminy Chorzele, Regulamin Organizacyjny Urzedu, Regulamin Pracy



