BURMISTRZ
CMIELOWA

ZARZADZENIE NR 98/ 2017
BURMISTRZA CMIELOWA

¢ dnla 02 paidziernika 2017 roku

w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby praygotowawcze] | organizowania ggzaminu koficzgcegn
te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Crnlelowie .

Na podstawie art. 19 ust, 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych |.L
Dz.U, 2 2014 roku , poz. 1202 z péin . zm. ) okreslam szezeglowy sposob przeprowadzenia sluzby
przygotowaweze] | organizowania egzaminu koficzgcego te stuzbg w Urzedzie Miasta i Gminy w
Cmielowle :

Rozdztal 1
Postanowienia ogalne

§ 1. llekroé w Zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okresleniao:

1) Ustawie —oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ,

3) Urzedzle - ozriacza to Urzqd Miasta | Gminy w Cmielowie

3) Burmistrzu lub Kierowniku Urzgdu — oznacza to Burmistrza Cmielowa,

4] Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy w Cmielowle ,

5) Komdrce organizacyjne] - rozumie sig przez to referat , jak réwniez samodzielne stanowlsko
pracy w Urzedzle

6) Klerowniku komaérki organizacyjne] — rozumie sig przez to rowniez pracownika zajmujacego
samatzielne stanowisko pracy wUrzedzie,

7) Pracowniku —oznacza to 050bg pode[mujacy po raz pierwszy pracg w rozumieniu ustawy na
stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Miasta | Gminy w Cmielowie , padlegajace] sluzbie
przygotowawcie] i zobowigzanej do zlozenia egzaminu .

§ 2. 1. Celem stuthy przygotowawcze] jest teorelycang i praktyczne przygotowanie pracownika do
naleiytego wykonywania obowigzkow sfuzbowych w Urzgdzie .




2. Celem egzaminu kofczacego sluzbe przygotowawczg jest rweryfikowanie | potwierdzenie
teoretycznego | praktycznego przygotowania pracownika Urzedu do nalezytego wykonywania
phowigzkow stuzbowych , warunkujgce miedzy innymi zatrudnienie pracownikaw Urzedzie .

3 . Odbywanie przez pracownika sluzby przygotowawcze pozostaje w scislym zwigzku 2 jego
adaptacja zawodowa w Urzedzie | jest rownoznaczne z wykonywaniem przez pracownika
obowigzkéw stuibowych  oraz obowigzku stalego podnoszenia umiejgtnosci i kwealifikacji
zawadowych .

§ 3.1. Stuibe przygotowawczg organizuje sig dla pstb podejmujacych po taz plerwszy pracg na
stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym , W rozumieniu preepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku © pracownikach samorzgdowych .

2. Przez osobe , oktdre] mowa w ust. 1 rozumie sie osobe , ktdra przed podjgciem pracy w Urzedzie

1) Nie bylawczednie] zatrudniona w jednostkach , o ktdrych mowa w art. 2 ustawy , na czas
nleokreslony , diuze] niz 6 miesiecy , albo

2) Nie byla wczesnie| zatrudniona w jednostkach , o krorych mowa woark. 2 ustawy , Na czas
okreélony , dluzej niz 6 miesiecy , albo

3) Nie uzyskata w jednostkach, 0 ktarych mowa w art. 2 ustawy , pozytywnego wyriku
egzaminu kofczacego sluzbg przygotowawczg w rozumieniu ustawy , niezaleznie od odbycia
sluzby przygotowawczej lub bycia zwolnionym obowigzku je) odbywania .

§ 4,1, Nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowaweze| i organizowaniem egzamindw dla
pracownikéw Urzgdu sprawuje sekretarz | Kierownicy Referatow w Urzgdzie .

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, aw szczegdlnosci bezposredni przelozeni pracownikiw 53
ohowigzani do wspbldzialania w organizowaniu shutby przygotowawcze) | przeprowadzanla
egzamindw , w tym do udzielania niezbednej pomocy | ulatwiania pracownikom odbywajacym stuzbg
przygotowawczq nabywania przez nich wiedzy | umiejetnoscl .

Rozdzial 2
Suczegdlowy sposob przeprowadzenia sluthy praygotowawcze|
§5.1. Stutba przygotowawcza przeblega dwuetapowo :
1) plerwszy etap obejmuje formg samuoksztateenia

2] podezas druglego etapu pracownik zostaje xapoznany 2 zadaniami gminy araz zadaniami na
stanowisku pracy

2. Drugi etap obejmuje zaznajomienie sig 2 przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego oraz
przepisam| wewnetrznymi Urzedu , w tym w szczegoinosci |

1} ustawa o samorzadzie gminnym

2) ustawa o pracownikach samorzgdowych

3) kodeksem postgpowania administracyjnego
4) ustawg o finansach publicznych

5) ustawg prawo zamowier publicznych




6) ustawg o ochranie danych osobowych
7) ustawg o ochronle informacji niejawnych
8) ustawq o dostepie do informacji publicznej

9) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 2 dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjne] , jednalitych rzeczowych wykazow akt oraz Instrukeji w sprawie organizacji | zakresu
dzigtania-archiwdw zakladowyth

10, Statutem Gminy

11. Regulaminem Organizacyjnym Urzedu

12. polityks bezpieczenstwa informacji

13. regulaminem pracy Urzgdu

14. regulaminem wynagradzania pracownlkdw Urzgdu

15. regulaminem przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu

16. kodeksem etyki .

3 . W czasie odbywania sluzby przygotowawcze| pracownik ma obowigzek :

1) Zapoznania sie ze strukturg organizacyjng Urzedu, rodzajami prowadzonych spraw
sposobern obiegu i rejestracji dokumentow ,

2) Zapoznania sie 2 obowlazujgcymi zasadami ochrony informacji niefawnych , ochrany danych
osobowych ,

3) Poznania zasad gospodarki finansowej , w tym angatowania srodkow finansowych i
oplsywania dokumentdéw ksiggowych ,

4) Poznania zasad profesjonalne] | kulwralnej obslugl interesantow

5) Opanowania przepisdw dotyczqoych ustroju samorzgdu gminnego,

6) Szczegolowego opanowania przeplsow prawnych majacych zastosowanie w sprawach
ralatwianych na zajmowanym stanowisku ,

7) Nabycle umiejgtnosci redagowania dokumentiw .

4. Pierwszy i drugi etap sluzby przygotowawcze] moze byé realizowany réwnoczesnie ..

5. Shuzha przygotowawcza trwa nie krdcej niz 1 miesiqe | nie dluzej nit 3 miesigee oraz konczy sig
egeaminem .

§6 1. Pracownil , ktéry zostat skierowany do odbycia sluzby przygotowawczej przez Sekretarza , W
rzasie trwania zawartej 2 nim urnowy o prace ha czas okreslony , ohowigzany jest odbyt sluzbe
preygotowawezg , zakorczong egzaminem .

Waidr skierowania do odbycia stuzby przygotowswczej okresla zalacenik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia | zatwierdzony przez Burmistria .

2 . Monltorowanle przebiegu sluiby przygotowawczej nalezy do ohowigzku pracownika ds,
kadrowych | ogéino - organizacyjnych oraz hezpoéredniego przelotonego — kierownika referatu .




3. Nadz6r | kontrola nad organizacja stuzby naledy do obowigzkow Sekretarza , ktory jednoczednle
pelni role oplekuna dla nowozatrudnionego pracownika .

4, Termin | okres odbywania stuiby uzalezniony jest od wiedzy | kwalifi kacji pracownika oraz
dotychezasowego doswiadczenia zawodowego .

5 _Okres slutby przygotowaweze) ulega przedluzeniu o czas nieabecnosc pracownika w pracy , Czasu
takiej nleabecnosci nle zalicza sig do okresu sluiby .

§7 . 1. Kierownlik Urzedu moze zwolni¢ 2 cbowigzku odbywania sluzby pracownlka , ktorego wiedza |
umiejetnodcl umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowlazkow sluzbowych .

2. Zwalnienie z obowigzku odbywania stuzby adbywa sig na umotywoewany wrigsek osoby kierujgcej
referatem , w ktdrym pracownik jest zatrudniony .

Wzar wniosku w spravile zwalnienia 2 obowigzku odbywania stuthy przygotowawcze] okredla
Zatzcznik Nr 2 do Zarzgdzenia , Zas nwolnlenie 7 obowigzku odbywania shuzby okredla Zaltgeznik Nr 3

3, Zwolnienie z odbywania stuzby nie zwalnia pracownika z przystgplenia do egzaminu .
4. Egzamin przeprowadza Komisja Egraminacyjna powolana przez Burmistrza .
5. Egzamin moze miet formg pisemng (test) jub ustng poprzez zadawania pytan .

Mize miet tez postac teoretyczng lub praktyczng ng. udzielenie odpowiedzl , wykonanie zadania np.
sporzadzenie decyzji lub innego dokumentu urzedowego , analiza okreslonego preypadhu
zachowania sie w danej sytuacji itp.

6. komisja ocenia pracownika , wystawiajac oteng pozytywna lub negatywng .

7. Komisja sporzgdza protokol i po zakoriczeniu pracy przedkiada go Burmistrzowi do zatwierdzenia .
Wazér protokolu okreéls Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia .

8. Uryskanie przez pracownika pozytywnej oceny egzaminu | zatwierdzenie go przei Burmistrza jest
warunkierm dalszego zatrudnienia.,

9 Prred rawarciem nowej umowy o prace pracownlk zobowigzany jest do ztozenia Slubowania ,
ktdrego tresé okredla Zalacanlk Nr 5 do Zarzgdzenia .

10, Pracownikow! , ktdry uzyskat pozytywny wynik 2 egzaminu otrzymuje Zadwiadczenie wg weoru
okredlonego Zatgeznikiem Nr 6 do Zarzgdzenia .

11. Dokumentacia z przebiegu sluzby priygotowawczej przechowywana jest zgodnie 2 instrukcia
kancelary|na, zas pozostate dokumenty dolaeza sie da Akt Osobowych pracownika .

Rozdeial 3
Postanowienia koficowe

§ 8 .1.W sprawach nie uregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie majg przeplsy prawa
ohowlazujgce w zakresie .

2 . Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania .
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