Zarzadzenie nr 34 / 2009
Burmistrza GiM Gryfow Slaski
z dnia 11 maja 2009 roku

W sprawie: szczegotowego sposobu przeprowadzamibysprzygotowawczej i
organizoyvania egzaminu&mcego t stuzbe w Urzedzie Gminy i Miasta w
Gryfowi&laskim.

Na podstawie art. 19 ust. 8 wustawy z dnia 21 pistia 2008 roku o pracownikach
samoradowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) w zku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samosgzie gminnym ( tekst jednolity : Dz. U. z 2001 n. W2, poz. 1591 ze
zmianami).

Burmistrz Gminy i Miasta Gryfow Slaski
zarzadza, co nasgpuje :

§1

Zarzadzenie reguluje szczegOtowy sposoOb przeprowadzahizby przygotowawczej i
organizowania egzaminu kozacego ¢ stwbe dla pracownikow podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, w
Urzedzie Gminy i Miasta w Gryfowi&laskim.

§2

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o :

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

2. Urzedzie — oznacza to Ugd Gminy i Miasta w GryfowieSlaskim ,

3. Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy i Miasy#o@& Slaski,

4. Kierowniku Urzdu — oznacza to Burmistrza Gminy i Miasta Gryf®lski lub
dziatapcego z jego upowaienia Z-¢ Burmistrza.

5. Pracowniku — oznacza to ogoodejmujca po raz pierwszy prama stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, ktora zostata skierowana do
odbycia shiby przygotowawczej.

§3

1. Kazdy pracownik podejmygy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskgdmiczym,
w tym kierowniczym stanowisku ugdniczym, jest zobowzany odby stuzbe
przygotowawcg zakaiczom egzaminem, za wyfkiem pracownikow, ktérzy zostali
zwolnieni z obowazku odbycia stidby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Stwzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiqzzygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stzbowych.
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3. Bezparedni nadzor nad przebiegiem &by przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw umdu sprawuje Sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy uedu, w szczegolni kierownicy komaorek organizacyjnychg s
zobowizani do wspotpracy w organizowaniu &by przygotowawczej i egzaminow.

§4

1. Pracownika kieruje gido odbycia stzby przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie
jednego miegica od zatrudnienia i nie pdiej niz przed uptywem dwdéch miesy od
zatrudnienia.

2. Stwzba przygotowawcza trwa od jednego nmgeaido trzech miesty i jest odbywana bez
przerwy.

3. Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzateione g od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolngi do nabywania umiejnosci niezlednych na
zajmowanym stanowisku wdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
urzedzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbyciazbjuprzygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikigtasciwej
komorki organizacyjne;j.

5. Okres staby przygotowawcze] me zosta przediizony, nie dhiej jednak ni do trzech
mieskcy facznie.

6. Okres staby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecém pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecmonie zalicza si do okresu stby przygotowawczej.

§5

W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obezek :

1. Zaznajomienia gize struktug organizacyja urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegoblnych komorkach organizacyjnych i stankawas pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow.

2. Zaznajomienia §iz obowizujacymi w urzdzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem gusivania na wypadek zagenia.

3. Zaznajomienia giz zasadami gospodarki finansowej, w tym aoganiasrodkdw

finansowych i opisywania dokumentow finansowych.

Poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej ohishigresantéw.

Zaznajomienia giz przepisami regulagymi ustroj samorgu gminnego, zasadami

gospodarki finansowej oraz przepisami wetkznymi urzdu, w tym w szczegoélriai z :

a) ustaws 0 samorzdzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samagdowych,

C) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansacHigari/ch ,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamdwaablicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie damgobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochroniermfji niejawnych,

g) instrukcp kancelaryja dla organéw gminy,

h) statutem Gminy i Miasta Gryfé$iaski, requlaminem organizacyjnym gdu,
regulaminem pracy uedu.

6. SzczegO6lowego zaznajomienia giprzepisami prawnymi dotygzymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oragtaaowiskach pracy, dla ktorych
pracownik kedzie petnit zasipstwo.
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. Szczegobtowego poznania rodzaju spraw zatatwiangcstamowisku pracy pracownika i

w komaorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzdaiaidh niezkdnej dokumentaciji.

. Nabycia umiejtnosci przygotowania dokumentow widowych, w szczegolroi decyzji
administracyjnych, postanowigzawiadcze , projektéw aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji gdowej.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracyaaanym ze wspoOtpracz innymi
jednostkami organizacyjnymi gminy ma zakobowazek poznania struktury
organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w tfakezinostkach.

§6

. W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowegasti

pracy wykonuje czynrigi na swoim stanowisku pracy oraz w komérce orgmypmej, w

ktorej jest zatrudniony, a w pozostatym czasie edbpraktyki w innych komarkach

organizacyjnych urgdu.

. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizeicyv ktorej pracownik jest

zatrudniony, w okresie stby przygotowawczej polega przede wszystkim na

praktycznym zaznajamianiugst obowazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw

zatatwianych w danej komorce organizacyjnej orapnoavadzeniu dla nich nieztnej

dokumentaciji.

. Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnyacownik zaznajamiacsiz

podstawowymi czynriziami tych komorek, w szczegélie pod kitem wspétpracy z

komorka organizacyjn pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek

organizacyjnych wytyczne odfiee praktyk pracownika odbywsgjego praktyki w ramach

stuzby przygotowawczej.

. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkaofjamizacyjnych lub na

stanowiskach pracy zazanych ze wspotpraz innymi jednostkami organizacyjnymi

gminy, pracownik mge zosté skierowany do odbycia egci praktyk w ramach shby

przygotowawczej do wikgiwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywéakach

praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierovwenk jednostki.

. Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorkiamgacyjnej pracownika ustala dla

pracownika plan stby przygotowawczej.

. W planie shiby przygotowawczej wskazujegditomorki organizacyjne, w ktérych

pracownik ma odbyw@apraktyki. Kazdy pracownik obowazkowo odbywa praktyki w :

Biurze Rady Gminy, Wydziale Finansowym, na stankwids. Zamowig Publicznych,

stanowisku ds. Zagdzania Kryzysowego i Wydziale Organizacyjnym.

. Plan stiby przygotowawczej okita :

a) okres odbywania shby,

b) plan odbywania praktyk w innych komorkach organypaych urzdu,

c) wykaz aktow prawnych, ktérych znajodégest dla pracownika obowikowa,

d) zestawienie umiefjnosci praktycznych, ktore pracownik zobawany jest naby
podczas stiby przygotowawczej,

e) wykaz zagadnie egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktory powinien przyp&d&10 dni od zakaczenia staby
przygotowawczej .

. Kierownik komorki organizacyjnej , w ktorej zatrudny jest pracownik , spogdza

informacg o przebiegu pracy w trakcie sty przygotowawczej i przed jej rozpaciem.

. Informacje, o ktérej mowa w ust. 9, przekazujeStkretarzowi. Informacje te gawne

dla pracownika .



10.Po zakdczeniu okresu shiby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przegtiu okresu stiby przygotowawczej
albo o odmowie dopuszczenia pracownika do egzadfateniu wniosku o rozvazanie
stosunku pracy. Ponowne przedduie okresu sttby przygotowawczej jest dopuszczalne,
wytacznie, gdy z przyczyn losowych pracownik nie magihg catasci lub czsci stuzby
przygotowawczej .

11.W razie przedtzenia okresu stiby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuge Si
odpowiednio.

12.Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu pnziesiu w przypadku przedienia
okresu staby przygotowawczej.

§7

1. Egzamin odbywa siw terminie ustalonym w planie gloy przygotowawczej , a w razie
przedhienia okresu skby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna , kfgmgwodniczy Sekretarz. Ponadto
w skitad komisji Sekretarz powotuje kierownika wdavej komaorki organizacyjnej oraz
do dwoch 0sob spodd pracownikow urgdu, dysponujcych odpowiedni wiedz.

3. Kierownik urzdu maze wyznaczy inny sktad komisji egzaminacyjnej.

4. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstniyaa kolegialnie, w przypadku
rownasci gloséw rozstrzyga gtos przewodnicego komisji.

5. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz lub kierowrzsédu mog, zmient skiad
komisji egzaminacyjnej. Czynda dokonane przez komisyv poprzednim skiadzie
pozostag w mocy.

6. Egzamin sktada siz czsci pisemnej, cgici ustnej oraz ggci praktyczne,).

7. Przed przysipieniem do egzaminu Sekretarz na wniosek Kierownileaciwej komorki
organizacyjnej mge zwolnt egzaminowanego maksymalnie z dwoctsczegzaminu.

8. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjstla maksymainliczbe punktow
za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i dpegdkonania zadaprzez
pracownika, a tate ustala wynik egzaminu.

9. Czs¢ pisemna egzaminu sktada 2i30 pyta dotyczcych ustroju samoszlu gminnego
oraz znajomgxi aktow prawnych wskazanych w planiezdy przygotowawczej , a tak
spraw zatatwianych w komaérce organizacyjnej pradkarCzs¢ pisemna trwa 60 minut.
Kazda prawidtowa odpowiedjest punktowana jednym lub dwoma punktami.

10.Czes$¢ ustna obejmuje pt pytar zadanych przez cztonkéw komisji egzaminacyjnej
dotyczcych struktury organizacyjnej wau i kwestii dotyczcych pracy w innych
komorkach organizacyjnych, w ktérych pracownik ogtleypraktyki. Pracownik
otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na przgg@nie st do odpowiedzi. Kada
odpowied jest punktowana od 0 do 5 punktow.

11.Czs¢ praktyczna polega na opracowaniu jednego lub dvezada z zakresu
obowiazkow stizbowych pracownika, w szczegokw przygotowania projektu decyzji
administracyjnej , odpowiedzi na pismo lub inngjrazaici praktycznej. Pracownik po
otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (Zgdaa 45 minut na jego wykonanie.
Czlonkowie komisji mog zadawa pytania uzupetniage zwhzane z zadaniami
praktycznymi. Cgzsé¢ praktyczna punktowana jest od 0 do 10 punktéw.Z2&ai
praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogrswaniem, takim jak na jego
stanowisku pracy, oraz z tekstow niedbych aktéw prawnych.

12.Wszystkie czsci egzaminu odbywajsiec w ciagu tego samego dnia roboczego. Ralny
poszczegblnymi egciami egzaminu zagzlza s¢ 10-15 minutowe przerwy. Poza
przerwami pracownik nie ni@ opuszczapomieszczenie, w ktérym przeprowadzany jest
egzamin.
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§8

Egzamin przeprowadzacsiv zamkngtym pomieszczeniu, w ktérym megrzebywa
wytacznie cztonkowie komisji i egzaminowany pracownikokierownik urgdu lub jego
zastpca.

. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenseigasemnej egzaminu dla yaej niz

jednego pracownika.

Podczas przeprowadzanisg@a pisemnej egzaminu w pomieszczeniu wraz z
egzaminowanym ( egzaminowanymi) musi stale przebywanajmniej dwéch cztonkow
komisiji.

Podczas przeprowadzania@a ustnej i praktycznej egzaminu magsz/¢ obecni
wszyscy cztonkowie komisiji.

§9

Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkiattci egzaminu, tego samego
dnia, przystpuje do sprawdzenia i oceny.

Obrady komisji g niejawne.

Z przeprowadzonego egzaminu spolza s¢ protokot. Zawiera on : imgii nazwisko
pracownika, nazwstanowiska pracy, dabdbycia egzaminu, sktad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnychega egzaminu. Do protokotu zgiza s¢ plan
stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktéryatwa w § 6 ust. 9, ligtpytan i
zada wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziamadaniami opracowanymi
przez pracownika. Protokot podpigwyszyscy cztonkowie komisji egzaminacyjnej i
pracownik.

Komisja oblicza punkty za kda cze$¢ egzaminu i ustala procentawvartas¢ punktéw
uzyskanych przez kandydata w stosunku do maksyinanky punktow maliwej do
uzyskania za katla czes¢ egzaminu.

Pracownik, ktory uzyskat co najmniej 60 % punktéakazda czes¢ egzaminu lub ag¢
ktorej zostat poddany w przypadku zwolnienia, ayd mowa w § 7 pkt. 7, zalicza
egzamin z wynikiem pozytywnym.

Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwitocznie po ustaleniu wyniku
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnieietownik urzdu wystawia w dwoch
egzemplarzach geiadczenie o odbyciu stby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
Zz wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplariwiadczenie wgcza s¢ pracownikowi, a
drugi whcza s¢ do dokumentacji przebiegu shy przygotowawcze,;.

Pracownik , ktory nie zaliczyt egzaminu z wynikigrozytywnym, nie ma niwosci
powtdrnego przyapienia do niego.

Dokumentagj z przebiegu sttby przygotowawczej i egzaminu przechowuje\si
Wydziale Organizacyjnym.

§10

Wszystkie czynngci zastrzeone w zarzdzeniu dla Sekretarza meprzej¢ do
wykonywania kierownik uradlu.

Kierownik urzdu maze uchyl& i zmieni& decyzg Sekretarza.

Wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku kiarkavkomaorki organizacyjnej
kompetencje kierownika komaorki organizacyjnej —eslone w zarzdzeniu — wykonuje
bezpdredni przetaony, zgodnie z regulaminem organizacyjnymedre

§11

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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