Elektronicznie podpisany przez:
Stawomir Piotr Maciejczyk
dnia 22 lipca 2024 r.

ZARZADZENIE NR 0050.35.2024
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

z dnia 22 lipca 2024 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta w Wojcieszowie.

Na podstawie art. 19 ust. 2 oraz art. 5 ust. 4 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sie szczegotowy sposob przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Wojcieszow.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Wojcieszowie;
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Wojcieszow;
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Wojcieszow;

5) Pracowniku — oznacza to osob¢ podejmujacg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w rozumieniu ustawy, ktora
zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;

6) komodrce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie;

7) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Kazdy pracownik podejmujacy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym bedacy pracownikiem podejmujacym prace po raz
pierwszy w jednostce, o ktorej mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest
zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, chyba zZe zostanie
zwolniony zobowigzku odbycia stuzby przygotowawczej w trybie okre§lonym
w zarzadzeniu.

2. Ustalenie, czy osoba podejmujaca zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w Urzedzie
jest pracownikiem podejmujagcym prace po raz pierwszy w Urzedzie nalezy do stanowiska
pracy ds. kadr.

3. Stosowne ustalenie, pracownik na stanowisku ds. kadr przekazuje Sekretarzowi Miasta
natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby.

§ 4. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia sluzby przygotowawczej nie wczesnie] niz
1 miesigc 1 nie pdzniej niz 2 miesigce od daty zatrudnienia w Urzgdzie.

Id: 3B83A94B-A65C-4C94-9BC4-73FB1AGECF2C. Podpisany Strona 1



2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 miesigca do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin 1iokres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiej¢tnosci niezbednych na
zajmowanym  stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

4. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika
W pracy.

5. Okres stuzby przygotowawcze] moze zosta¢ przedtuzony, nie dtuzej jednak niz do
3 miesigcy lacznie.

6. Decyzje o skierowaniu do odbycia stluzby przygotowawczej, terminie jej rozpoczecia
i okresie jej trwania, podejmuje Sekretarz. Wzor wniosku w sprawie skierowania do odbycia
stuzby przygotowawczej 1 wzor skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej stanowig
odpowiednio zalaczniki nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

7. Decyzje o zwolnieniu z odbycia stluzby przygotowawczej podejmuje Sekretarz. Wzor
wniosku o zwolnienie pracownika z odbycia sluzby przygotowawczej 1 wzor zwolnienia
z odbycia sluzby przygotowawczej stanowig odpowiednio zalgczniki nr 3 14 do niniejszego
zarzadzenia.

8. Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza powinien odby¢ si¢ nie pozniej niz na
miesigc przed uplywem okresu, na ktéry zawarta zostala umowa o pracg.

9. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 7 pracownik przystepuje do egzaminu nie pdzniej niz
na miesigc przed uptywem okresu, na ktory zawarta zostata umowa o prace.

§ 5. 1. Nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i1organizowaniem egzaminu
sprawuje Sekretarz.

2. Sekretarz moze wyznaczy¢ mu opiekuna sposrod pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w jego komdrce organizacyjne;.
3. Wszyscy pracownicy urzedu, sg zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby

przygotowawczej.

§ 6. 1. W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek

zaznajomienia si¢ z:

1) kodeksem postepowania administracyjnego w praktyce urzedowe;j;

2) podstawami prawa finansow publicznych;

3) podstawami techniki prawodawcze;j;

4) etyka pracownikow samorzadowych;

5) statusem prawnym pracownikow samorzadowych;

6) podstawami ustroju administracji publicznej;

7) instrukcja kancelaryjna;

8) zasadami dostepu do informacji publicznej;

9) kluczowymi zagadnieniami nowej ustawy PZP z perspektywy dziatalnos$ci jst.
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2. Zapoznanie pracownika z przepisami, o ktérych mowa w ust. 1 nastapi poprzez odbycie
przez pracownika odpowiednich kursow 1iszkolen na platformie szkoleniowej z zakresu
shuzby przygotowawczej dla pracownikow jednostek samorzadu terytorialnego Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych 1 Administracji pod adresem: e-sluzba.nist.gov.pl oraz bezposrednie
udostgpnienie przepisOw prawnych.

3. W czasie stluzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek naby¢ nastepujace
umiejetnosci praktyczne w zakresie:

1) prowadzenia korespondencji urzedowe;j;
2) profesjonalnej obstugi interesantow;

3) przygotowywania projektow aktow prawnych, wtym decyzji administracyjnych,
zarzadzen Burmistrza, uchwat Rady Miasta, umow i innych dokumentéw urzedowych;

4) zaktadania teczek spraw i1 przechowywania dokumentoéw prowadzonych spraw;
5) przygotowywania dokumentéw do archiwum zakladowego;
6) obstugi systemoéw informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie.
§ 7. 1. Egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza odbywa si¢ za pomocg platformy
szkoleniowe] z zakresu stuzby przygotowawczej dla pracownikoéw jednostek samorzadu

terytorialnego Ministerstwa Spraw Wewng¢trznych 1 Administracji pod adresem: e-
sluzba@nist.gov.pl.

2. Warunkiem zdania egzaminu ze sluzby przygotowawczej jest uzyskanie przez
zdajacego wyniku na poziomie co najmniej 70 %.

3. Pozytywne zdanie egzaminu dokumentowane jest certyfikatem wydanym przez
Ministerstwo Administracji 1 Cyfryzacji, ktorego kopi¢ pracownik zobowigzany jest
przedlozy¢ Sekretarzowi.

4. Certyfikat potwierdzajacy zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym dolgcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 8. Pracownik, ktory uzyskat negatywna ocen¢ zegzaminu koncowego moze go
powtorzyc¢ tylko raz.

§ 9. Wszystkie czynno$ci zastrzezone w zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Burmistrz.

§ 10. Dokumentacj¢ z przebiegu shuzby przygotowawczej przechowuje si¢ na stanowisku
ds. kadr.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr0151/215/09 Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia
20 kwietnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Wojcieszow.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Wojcieszow.
§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

dr inz. Stawomir Maciejczyk
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.35.2024
Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 22 lipca 2024 r.

Whiosek
w sprawie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 4 ust. 6 zarzadzenia Nr 0050.35.2024 Burmistrza Miasta z dnia 22 lipca
2024 r. w sprawie szczegdtowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta w Wojcieszowie wnioskuje o skierowanie

Pana/Pani et ettt sttt eaees
zatrudnionego/nej Na  StANOWISKU.......cccviieiiieiiiiiecii e e do
odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta Wojcieszow w okresie od dnia
.............................. dodnia .....ccceevvrennnnns

Opinia

(podpis pracownika ds. kadr)
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.35.2024
Burmistrza Miasta Wojcieszow

z dnia 22 lipca 2024 r.

Wojcieszow, dnia ........ccccceveeeneen.

Pan/Pani

Skierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 ust. 6 zarzadzenia Nr 0050.35.2024 Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 22 lipca 2024 r. w sprawie szczegdtowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Miasta w Wojcieszowie kieruje
Pana/Pania zatrudnionego/nej na
StANOWISKU....c.eveiieriieiiecieceecee e, do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta w Wojcieszowie.

Rozpoczecie stuzby przygotowawczej nastagpi w dniu .......ccocceeeeeeennne. , azakonczy si¢
Egzamin konczacy sluzbe przygotowawcza powinien odby¢ si¢ nie pdzniej niz na

miesigc przed uptywem okresu, na ktéry zawarta zostata umowa o prace tj. do dnia

(podpis Sekretarza Miasta)
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.35.2024
Burmistrza Miasta Wojcieszow

z dnia 22 lipca 2024 r.

Wojcieszow, dnia ...........cccuveeeee.
Sekretarz Miasta

Whiosek
w sprawie zwolnienia pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej

Na podstawie § 5 ust. 7 zarzadzenia Nr 0050.35.2024 Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 22 lipca 2024 r. w sprawie szczegdtowego przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego te¢ stluzbe w Urzedzie Miasta w Wojcieszowie
wnioskuje o zwolnienie Pana/Pani .........ccccoccoviiiiiiniieniiiennene, zatrudnionego/nej na
StanOWiSKU......c.ceevveeeeiieeiieeeee, z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta
w Wojcieszowie.

Uzasadnienie:

(podpis pracownika ds. kadr)
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 0050.35.2024
Burmistrza Miasta Wojcieszow

z dnia 22 lipca 2024 r.

Wojcieszow, dnia ..............c.ooevinennnn.

Zwolnienie z odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie § 4 ust. 7 zarzadzenia Nr 0050.35.2024 Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 22 lipca 2024 r. w sprawie szczegdtowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta w Wojcieszowie, po

rozpatrzeniu WNIOSKU..eoivieeciieeciee e zwalniam Pana/Panig
.......................................................................... zatrudnionego/nej na
StANOWISKU....ccvvieiieciieciee e, z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie

Miasta w Wojcieszowie.

Jednoczesnie informuje, ze zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej
nie zwalnia Pana/Pani z obowiazku przystapienia do wymaganego egzaminu.

Egzamin powinien odby¢ si¢ nie pdzniej niz na miesigc przed uptywem okresu, na ktory
zawarta zostala umowa o prace¢ tj. do dnia .......................

(podpis Sekretarza Miasta)
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