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Zarzadzenie Nr ..0.0). Ydovnsn,
Burmistrza Miasta Zaréw

z dnia ./( .'f. ..U.Fa:;f;{f. . fff...fia’.ﬂf v,

W sprawie: sposobu przeprowadzenia stuzby przvgotowawcze] 1 organizowania

egzaminu konczacego te sluzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowvch ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1438) w zwiazku z
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.
U. z2001r., Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), Burmistrz Miasta Zarow zarzadza, co

nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzenia stuzby przvgotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Miejskim w Zarowie,
ktorej celem jest teoretvczne i praktyczne przygotowanie pracownika  do

nalezytego wykonvwania obowiazkow stuzbowych.

8§ 2. 1. Do odbvcia stuzby przygotowawcze] kwalifikuje sie osoba
podejmujaca po raz pierwszv prace na stanowisku urzedniczvm, w tyvm
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Przez osobe podejmujaca po raz plerwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tvm kierowniczym stanowisku urzedniczym rozumie sie osobe, ktora nie byla
wcezesnie] zatrudniona na czas nieokreslony albo na czas okreslony dluzszyv niz 6
miesiecy 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z

wynikiem pozvtvwnym.

§ 3.1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie jest zobowigzana
do odbycia stuzby przygotowawczej powierza sie Sekretarzowsi Gminy, Kktory
dokonuje oceny w oparciu o przedstawione dokumenty aplikacyjne.

2. Sekretarz Gminy przekazuje informacje dotvczaca osob zobowiazanvch do
odbycia stuzby przygotowawczej:
a) Burmistrzowi Miasta Zarow — przed podpisaniem umowy o prace,

b) Kierownikowi referatu, do ktorego prowadzona jest rekrutacja, celem



wykonania obowiazkow okreslonych w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych — natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby.

§ 4. 1. Kierownik referatu, po uzyskaniu od Sekretarza Gminy informacji, o
ktorej mowa w § 3 ust. 2 zarzadzenia, nie pozniej niz w ciagu jednego miesiaca od
podjecia zatrudnienia:

a) uznajac za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby
przygotowawcze] sporzadza opinie, o ktorej mowa w art. 19 ust, 2 ustawy, w
ktorej okresla poziom przvgotowania pracownika do wyvkonvwania obowiazkow na
danym stanowisku oraz proponuje dlugosc okresu stuzby przygotowawczej,

b) wniosku o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby
przygotowawcze] w trvbie art. 19 ust. 5 ustawy, sporzadzajac w tym celu
umotywowany wniosek do Burmistrza Miasta Zarow.

2. Opinie lub wniosek, o ktéorvech mowa powyze) kierownik referatu przekazuje

Burmistrzowi za posrednictwem Sekretarza Gminy.

§ 5. 1. Po przekazaniu Burmistrzowi opinii lub wniosku, o ktorvch mowa w
§ 4 ust. 1 zarzadzenia, Burmistrz zobowiazany jest do podjecia decvzji;
a) o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawcze], o je] zakresie 1 czasie
trwania nie diuzszym jednak niz 3 miesiace,
b) o zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przvgotowawcze].
2. Burmistrz przekazuje podjeta decvzje w formie pisemne] Sckretarzowi, ktory
dorecza ja niezwlocznie pracownikowi i kierownikowi referatu, w ktorym
pracownik jest zatrudniony. Decyzja moze by¢ rowniez przekazana kierownikom
imnych referatow, w ktorveh pracownik odbedzie praktyke w ramach stuzby
przygotowawczej.
3. Sekretarz Gminy moze wyznaczy¢ pracownikowi zatrudnionemu w danym
referacie opiekuna, sposrod pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych.

§ 6. 1. Kierownik referatu, w ktore] pracownik odbvwa stuzbe
przygotowawczg kontroluje jej przebieg.
2. W przypadku stwierdzenia w czasie trwania stuzby przygotowawczej, ze

pracownik odbvwajacv sluzbe przvgotowawcza nie spelnia oczekiwan lub w



jakikolwiek sposob uchybia obowigzkom zwiazanym z odbywana shuzba,
kierownik referatu niezwlocznie wnioskuje za posrednictwermn Sekretarza o
rozwigzanie z pracownikiem umowyv o prace.

3. Po uplvwie terminu stuzby przygotowawcze] Kierownik referatu wnioskuje za
posrednictwem Sekretarza o rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace albo o

skierowanie go na egzamin koncowy.,

§ 7. 1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne 1 praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonania obowiazkow sluzbowych, w
szczegolnosci poprzez:

a) teoretyczne 1 praktyczne zapoznanie sie z organizacja i1 zadaniami Urzedu
Miejskiego w Zarowie oraz funkcjonowaniem referatu, w ktorvm dana osoba ma
bvc zatrudniona,

b) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,

¢) zapoznanie z procedurami i zwiazanvmi z nimi dokumentami obowiazujacvmi
w danyvm referacie,

d) zapoznanie z obowiazujacymi przepisami niezbednymi do samodzielnego
wykonywania = obowiazkow  stuzbowych  oraz opanowanie  umiejetnosci
praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Ramowy zakres stuzby przygotowawcze] okresla Zalacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 8. 1. Stuzba przygotowawcza konczv sie egzaminem Kkoncowym
sktadanym przed Komisja Egzaminacvijna.
2. Do egzaminu maja obowiazek przystapic osoby, ktore odbyly shuzbe
przygotowawczg.
3. Termin egzaminu ustalany jest przez Komisje Egzaminacyjna i podany do
wiadomosci 0sob, ktore do niego przystepuja na co najmniej 2 tygodnie wczesniej.
4. Komisja Egzaminacyjna sklada sie z nastepujacvch osob:
a) Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba,
b) Sekretarz,
¢) Kierownik referatu, w ktorym pracownik odbywal stuzbe przvgotowawcza lub
wyznaczona przez niego osoba.

5. Komisja Egzaminacyjna wybiera ze swojego grona Przewodniczacego komisji.



§ 9. 1. Egzamin koncowy sklada sie z czescl pisemnej 1 czesci ustnej.
2. Test egzaminacyjny od momentu podjecia prac nad dokumentami jest
dokumentem poufnym. Dokument ten opracowuje Komisja Egzaminacyjna.
3. Ujawnienie testu przez czlonka Komisji Egzaminacyjnej jakiejkolwiek osobie
trzeciej stanowi podstawe odpowiedzialnoscl dyscyplinarne;j.
4. Czesé pisemna egzaminu jest przeprowadzana w formie testu skladajacego sie
z 40 pytan obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objete programem
sluzby przygotowawczej na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest
tvlko jedna poprawna odpowiedz, za ktora przyznawany jest 1 punkt.
5. Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego
co najmniej 30 punktow.
6. Zdajacemu przysiuguje prawo zapoznania sie z ocenionvim testem.
Udostepnienie dokumentu odbvwa sie w obecnosci co najmnie) jednego czlonka

komisji.

§ 10. 1. Czesé ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pvtan
obejmujacvch zagadnienia zwiazane ze sluzba przygotowawcza.
2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegolne pvtania
biorac pod uwage poprawnosc i kompletnos¢ odpowiedzi.
3. Za kazda odpowiedz przyvznaje sie od 0-10 punktow.
4. Warunkiem zdania czesci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 40 punktow.
5. Komisja Egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przvgotowanie sie
do odpowiedzi na pvtania zawarte w wylosowanym przez pracownika zestawie

pvtan.

§ 11. 1. Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym €zesCl ustne) egzaminu
Komisja Egzaminacyjna przystepuje do ustalenia oceny.
2. Do ustalenia ostatecznej oceny stosuje sie nastepujaca skale sumujac wyniki
czesci pisemnej 1 ustnej egzaminu:
a) 101 i wiecej punktow — ocena bardzo dobra,
b) 80 — 100 - ocena dobra,
c) 79 - 70 — ocena dostateczna,

d) 69 i mniej — ocena niedostateczna.



§ 12. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokol, ktory
podpisywany jest przez wszystkich cztonkéow Komisji Egzaminacyjne;.
2. Pracownik, ktory zdal egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedlug ustalonego
wzoru, stanowiacego Zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Test pisemny, protokol oraz zaswiadczenie sklada sie do akt osobowych
pracownika.
4. Kopie zaswiadczenia, protokolu egzaminacyjnego oraz test mozna wydawac
pracownikowi w uzasadnionych przypadkach i tvlko na pisemnyv i uzasadniony

wniosek.

§ 13. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminv.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zarow

w sprawie: sposobu przeprowadzenia sluzby przyvgotowawcze] i organizowania

egzaminu konczacego te sluzbe.

W zwiazku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach  samorzadowych  Burmistrz obowigzany jest wprowadzic¢
Zarzadzenle dotyczace szczegolowego sposobu  przeprowadzania  stuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe.

W zwiazku z powyzszym na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458), podjecie

niniejszego Zarzadzenia jest zasadne.

Sporzadzita:
SEKRETARZ GMINY
Y

Krystvno Jakszycka




Zatacznik Nr 1 .
do Zarzadzenia ng{//'i/,j

Burmistrza Miasta Zarow,
. / F - g
z dnia “f?-e'[)'::uﬂi(./\-.— e

RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I. Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym o funkcjonowaniu
administracji publicznej.
1. Organizacja 1 funkcjonowanie administracji publiczne;.
- pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy
dzialanie.
- Samorzad tervtorialny — jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i
wilasne, kompetencje oraz zrodla dochodow.
2. Procedury w administracji.
- postepowanie administracvijne — rodzaje, zasady 1 podstawy prawne.
- decyzje administracyjne 1 inne dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania
administracvjnego.
- srodki odwolawcze 1 nadzorcze w postepowaniu administracyjnvm.
3. Podstawowe akty prawne w dzialalnosci samorzadu.
— ustawa o samorzadzie gminnym,
— ustawa o pracownikach samorzadowych,
- kodeks pracv - podstawy,
- inne wybrane przez kierownika referatu aktv prawne.
4. Dostep do informacji publicznej a ochrona danvch osobowvch 1 informacji
niejawnych.
— ochrona danvch osobowvch,
- informacje niejawne — rodzaje 1 ochrona.
5. Kultura urzednika samorzadowego. Etos zawodowy urzednika
samorzadowego.
II. Organizacja i funkcjonowanie Urzedu Miejskiego.
1. Cele 1 misja Urzedu.
2. Podstawy prawne funkcjonowania Urzedu.
a) statut, zarzadzenia wewnetrzne 1 regulaminy.
b) instrukcja kancelarvina.

c) przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow.



3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze Urzednika samorzadowego.
a) uprawnienia i obowiazki w swietle obowiazujacych przepisow i regulaminu
pracy.
b) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowvch.

5. Narzedzia informatvczne w Urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne.

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY I UMIEJETNOSCI
Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiadac wiedze 1
umiejetnosci co najmnie] w nastepujacvm zakresie:

— samorzad tervtorialny - istota, struktura i zadania,

—  zrodla dochodow samorzadu terytorialnego poszczegolnych szczebli,

~ postepowanie administracyjne,

— decyzje administracyjne, umiejetnosci ich redagowania,

~ terminy odpowiedzi na pisma ( zgodnie z kpa),

— organizacja Urzedu,

— stosunek pracy w Urzedzie,

~ odpowiedzialnos¢ dvscyplinarna urzednika,

- prawa 1 obowiazki urzednikow,

- dostep do informacji publicznej, w tym BIP,

~ elementy ochrony danvch osobowyvch,

—  kultura Urzedu oraz rola urzednika w budowaniu prestizu Urzedu,

~ sposoby komunikacji ze spoleczenstwem,

- etyka zawodowa urzednika.
Wvmieniony powyzej podstawowv zakres wiedzy, ktory kandydat powinien nabyc
w trakcie shuzby przygotowawcze] stanowi dla komisj1 egzaminacyjne] podstawe
wyvmagan w procesie dokonvwania oceny kandydata.

Uzyskanie 80% punktow na egzaminie stanowl podstawe pozyivwnego

ukonczenia stuzby przygotowawczej.



Zatacznik Nr 2 ,9 , /
y i1 ¢,

: [ gl
do Zarzadzenia N .20 t).! ...............

Burmistrza Miasta Zarow,

ry »‘_,qt 3

z dnia .. 4.1 .zia{.‘i.»;’l. L

piecze¢ Urzedu Miejskiego w Zarowie

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
I ZLOZENIU EGZAMINU

Niniejszym zaswiadcza sie, ze

Pani / Pan

pdbywalfa W ORIESIE ..commmemmommmnnnamem st 14 stuzbe przygotowawcza
zakonczona egzaminem koncowym, o Ktorym mowa w
art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)
ktory zlozyl/a w dniach:
....................................... - egzamin pisemny
....................................... - egzamin ustny
z WyniKiem pPOZVLYWIYITI — OCETIA .....oooiirrnsnrieiinees
przed Komisja Egzaminacyjna Urzedu Miejskiego w Zarowie

w skladzie:

PSP W— = s A (podpis)
T e e (podpis)
£ T U ' R (podpis)
S PR (podpis)
Bl s smm s v v s s e i 468 A i T Ty pem— (podpis)

Otrzymuja:
1. egz. zasw. pracownik,

~ 2 egz. do akt osobowych.



Zarzadzenie Nr bj b[ L:]
Burmistrza Miasta Zarow

z dnia ’%&P@»QQ@JGM

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miecjskim w Zarowie Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikow.

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1459 z dnia 28 listopada 2008 r.) zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Zarowie regulamin okresowej oceny
pracownikow zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powicrzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 34/2005 z dnia 22 marca 2005 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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