Zarzadzenie Nr 28/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 12 kwietnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania sluzby przygotowawezej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzgdzie Miasta i Gminy w Chorzelach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.) W zwiazku z art. 19 ust. 8 ustawy 2 dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze
zm.), zarzadza sig, €O nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego tg stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy W Chorzelach stanowigey
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Chorzele.

§3.

7Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ ,

g Beala Szczepankowska



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 28/201 1
2 dnia 12 kwietnia 2011 roku

Regulamin przeprow adzania shuzby przygntuwawr.zej i organizowania egzaminu
konczacego te sluzbe w Urzedzie Miasta i Gminy W Chorzelach.

§1.

Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzania shuzby prz}rgotnmwczcj i organizowania
egzaminu konczacego 1§ shuzbe w Urzgdzie Miasta i Gminy W Chorzelach, w tym W
szczeghlnosci:

1) osoby kwalifikujace sig do odbycia shuzby prz}rg-::-l;nwawczej

2) zasady i tryb kierowania do stuzby przygotowawcze],

3) zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawcze],

4) zasady monitorowania przebiegu shurby przygutowawczcj,

5) ramowy zakres shuzby przyguluwawczej,

6) sklad i uprawnienia statej Komisji Egzaminacyjnej,

7) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

8) zasady wydawania i przechowywania saswiadczen o ukofnczeniu Z wynikiem
pozytywnym egzaminu.

§2.

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. © pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458 ze Zm.),

2) Burmistrzu — naley przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

3) Urzgdzie — nalezy przez 1o rozumieé Urzad Miasta i Gminy W Chorzelach

4) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe rozpoczynajaca po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

5) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumieé Seckretarza Miasta i Gminy Chorzele,
Qkarbnika Miasta Chorzele, Kierownika USC w Chorzelach, Kierownika Referatu Rozwoju
Miasta i Gminy Chorzele, a takze samodzielne stanowiska pracy, na ktorych pracownik jest
zatrudniony.

§ 3.

1. Do odbycia stuzby pIzygotowaweze] kwalifikuje sig osoba, ktora po raz

pierwszy podejmuje pracg na stanowisku urzedniczym.

7. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg, 0 ktorej mowa w ust. 1, rozumie

sig osobg, ktora nie byla wezedniej zatrudniona na czas nieokreélony albo na czas okreslony

dhuzszy niz 6 miesiecy i me odbyla shuzby przygotowaweze] zakofczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym W-

1) urzedach marszatkowskich oraz wojewbdzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,



3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach 1 zakladach
budzetowych,

4) biurach (ich odpowiednikach) zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki,

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego.

§ 4.

1. Kierownik Referatu nie poZniej niz W ciggu 21 dni od podjgcia przez pracownika
zatrudnienia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawezej 1
kieruje do Burmistrza opinig, W ktérej okresla poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowiazkow na danym stanowisku oraz proponuje dlugosé okresu shuzby
przygotowawezej albo

2) sklada Burmistrzowi wniosek o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
pIZygotowawcze].

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ za posrednictwem Sekretarza Miasta i
Gminy Chorzele.

§ 5.

1. Burmistrz na podstawie wnioskow, 0 ktorych mowa w § 4 ust. 1, podejmuje decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do shuzby przygotowawczej 1 jej zakresie oraz czasie trwania,
2) o zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przy gotowawczej.

2. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1 dorgezane sq pracownikowi i Kierownikowi Referatu, w
ktarym pracownik jest zatrudniony.

3. Czas trwania shuzby przygotowawcze] nie moze byé duzszy niz 3 miesiace.

4. Okres shuzby przygotowawcze), Z sastrzezeniem ust. 3, ulega przediuzeniu o czas
nieobecnoéci pracownika w pracy. Czasu takiej nicobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby

przygotowawczej.

§6.

1. Kierownik Referatu, w ktérym pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza okresla jej
sakres oraz monitoruje jej przebieg.

2. W przypadku stwierdzenia nie spelniania oczekiwan przez pracownika odbywajacego
stuzbe przygotowawczg W czasie jej trwania, kierownik wnioskuje do Burmistrza o
rozwiazanie 7 pracownikiem umowy O prace.

3. Po uplywie terminu shuzby przygotowawczej Kierownik Referatu wnioskuje za
posrednictwem Sekretarza Miasta i Gminy Chorzele o rozwiazanie z pracownikiem umowy o
prace albo o skierowanie go na egzamin koncowy.

4. Ramowy zakres shuzby przygotowawcze) okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.



§7.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w szczegolnoscel poprzez:

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie Z Organizacja i zadaniami Urzegdu

Miasta i Gminy w Chorzelach oraz funkcjonowaniem Referatu, w ktérym ta osoba ma by¢
zatrudniona,

2) zapoznanie z podstawowa wiedzg na temat funkcjonowania administracji publicznej,

3) zapoznanie z procedurami i Zwigzanymi z nimi dokumentami obowiazujacymi w
Referacie,

4) zapoznanie z wiedza z zakresu przepiséw niezbgdnych do samodzielnego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych oraz opanowanie umigjgtnosci praktycznego stosowania tych
przepisow.

§ 8.

1. Stuzba przygotowawcza koficzy sig egzaminem, organizowanym w terminie nie dluzszym
ni# 14 dni od zakonczenia shuzby, skladanym przed komisja egzaminacyjna.

2. Egzamin skladaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej, W terminie
nie duzszym niz 14 dni od podjecia przez Burmistrza decyzji o zwolnieniu ze stuzby.

§9.
1. Sklad Komisji egzaminacyjnej jest staly z zastrzezeniem ust. 3.

2. W sktad Komisji wechodza:

1YW przypadku pracownika odbywajacego shuzbg przygotowawcza na stanowisku
Kierownika Referatu:

a) Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele — jako przewodniczacy komisji,

b) Inspektor do spraw kontroli i kadr Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach — jako czlonek
komisji,

¢) Sekretarz Miasta i Gminy Chorzele — jako sekretarz komisji.

2)W przypadku pracownika odbywajacego shuzbg przygotowawcza na stanowisku
urzgdniczym:

a) Sekretarz Miasta i Gminy Chorzele — jako przewodniczacy komisji,

b) Kierownik Referatu wnioskujacy o zatrudnienie — jako cztonek komisji,

¢) Inspektor do spraw kontroli i kadr Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach — jako sekretarz
komisji.

3. Burmistrz moze wyrazi¢ zgodg na udzial w pracach Komisji, 0 ktorej mowa w ust. 2 pkt | i
2. dodatkowo innych osob posiadajacych przygotowanie merytoryczne i

majace znaczenie dla wlasgciwej oceny pracownikow.

§ 10.



§ 14.

1. Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem

dalszego zatrudnienia.

2. Przed podpisaniem umowy pracownik, w obecnosci Burmistrza lub Sekretarza Miasta 1
Gminy Chorzele sklada $lubowanie o nastgpujacej tresci:

..Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i
wsp6lnocie samorzadowej, przesirzegaé porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania™. Do tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa .. Tak mi dopomoz
Bog”. Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowa ztozenia §lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.



3, Procedura obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
4. Narzedzia informatyczne w urzgdzie oraz bezpieczefistwo informatyczne

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY 1 UDHI]'E.]ETNDQCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawcze]j winien posiadaé wiedze i umiejetnosci z nizej
wymienionych, nastgpujacych zakresow:

- zrodia prawa i ich hierarchia;

- samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;

- #r6dia dochodow samorzadu terytorialnego;

- postgpowanie administracyjne;

- decyzje administracyjne, umiejetnosé ich redagowania;

- terminy odpowiedzi na pisma (zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego);
- organizacja Urzedu;

- odpowiedzialnosé¢ dyscyplinarna Urzednika;

- prawa i obowigzki Urzednikow;

- dostep do informacji publicznej; w tym Biuletyn Informacji Publicznej;
- elementy ochrony danych osobowych;

- kultura Urzedu oraz rola Urzgdnika w budowaniu prestizu Urzedu;

- sposoby komunikacji ze spoleczenstwem:

- etyka zawodowa Urzgdnika.

- wspGlpraca z jednostkami organizacyjnymi.

- umiejetnoé¢ redagowania projektow uchwal oraz zarzadzen.

- umiejetnoéé przygotowania pism urzedowych.

- zasady udzielania zaméwien publicznych.

- znajomos¢ aktéw prawnych merytorycznie zwiazanych z zakresem obowiazkow.
- znajomos¢ obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.

- znajomos¢ narzedzi informatycznych.

Wymieniony wyzej zakres wiedzy i umiejetnosci stanowi dla komisji egzaminacyjnej
podstawe wymagan w procesie dokonywania oceny kandydata.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze

Pani/ Pan

zloZyl w dniach ....cceiiinennan

z wynikiem pOZytywnym — 0CENH wuwssssussssnsrases

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. listopada 2008 r.— o
pracownikach samorzadowych, przed Komisjy Egzaminacyjng Urz¢du Miasta i Gminy
w Chorzelach.

Czlonkowie Komisji:



