ZARZADZENIE Nr 524/2009
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATYWROCLAWSKIE
Z dnia 01 kwietnia 2009 roku

W sprawie szczegolowego  sposobu przeprowadzania  shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczag w Urzedzie Miasta i Gminy
w Katach Wroctawskich.

Nr 181poz.1337, z 2007r. Ny 48 poz..327, Nr 138 poz.974, Nr 173 poz.1218 , z 2008 Nr 180poz. 1.111,
Nr 223 poz.1458 ) w wiqzku z art. 19 uyst § ustawy z dnia 21 listopada 2008
0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223 poz. | 458), zarzqdza sig, co nastepuje:

§1.  Zarzadzenie okredla Sposob  przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kofczacego stuzbe przygotowawczg w Urzedzie Miasta i Gminy
w Katach Wroctawskich dla [pracownikéw podejmujacych po raz plerwszy prace na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich.

2. llekroé w niniejszej procedurze jest mowa o:

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

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisky urzgdniczym, ktéra zostala
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie,

3) komoérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rowniez samodzielne
stanowisko,

4) kierowniku komérki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to odpowiednio rOwniez
pracownika zajmujacego samodzielne stanowiska

§ 2. 1 Stuzbg Przygotowawcza objeta jest osoba, ktéra spelnia przestanki okreslone
W art.16 ust.3 ustawy.

2. Ocena dotyczaca skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej nastepuje na
etapie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

§ 3.1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca i nie pozniej niz przed upltywem 2 miesiecy od zatrudnienia.

2.Termin skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, okres jej

trwania oraz ramowy program shuzby Przygotowawczej ustala sie pPo  zasiggnieciu
opinii kierownika wlasciwej komérki organizacyjnej. Wzor opinii stanowi zal.nr |
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3. Ramowy program stuzby przygotowawczej jest przygotowywany przez Kierownika
Wydzialu Spraw Obywatelskich prowadzacego sprawy pracownicze przy udziale Kierownika
Jjednostki organizacyjnej w ktérej pracownik odbywa stuzbe. Wzér ramowego programu stuzby

na podstawie umotywowanego wniosku Kierownika komorki organizacyjnej w ktérej pracownik
ma by¢ zatrudniony, jezeli Jjego wiedza i kwalifikacje umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych, Wz6r wniosky stanowi zal.nr 3

2. Zwolnienie o ktérym mowa w ust.1 nie wylacza obowiazku przystapienia do egzaminu
konczacego stuzbe.§ 9 ust.3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 5. Stuzba przygotowawcza ma na celu:

1) zapoznanie pracownika z Regulaminem Organizacyjnym i strukturg organizacyjng Urzedu,
szczegOlowym zakresem czynnosci poszczegélnych komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy pod katem rodzaju prowadzonych spraw,

2) zapoznanie z zasadami ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

3) zapoznanie z obiegiem korespondencji i rejestracja dokumentéw, podpisywaniem
dokumentéw,

4) zaznajomienie z obowigzujacym Regulaminem Pracy,

5) zaznajomienie z zasadamji gospodarki finansowej, w tym obiegu dokumentacji finansowo-
ksiggowej,

6) zapoznanie pracownika z przepisami regulujgcymi  ustroj samorzadu gminnego,
W szezegolnodei z:

a) ustawg o samorzadzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawg kodeks postgpowania administracyjnego,

d) instrukcja kancelaryjng dla organow gminy,

€) podstawowymi zasadamj z ustawy prawo zamdwien publicznych,

f) Statutem Gminy Katy Wroctawskie i Statutem Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

g) innymi aktamij prawnymi merytorycznie zZwigzanymi z powierzonym zakresem
obowigzkéw,

7) zapoznanie z funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia oraz podstawowa
dokumentacja w tym zakresie,

8) szczegdlowe poznanie zakresu, rodzaju spraw prowadzonych i zalatwianych na stanowisky
pracy pracownika i komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dokumentacji,

9) przygotowanie pracownika do nabycia umiejetnodci przygotowania dokumentéw
W szczeg6lnoscei pism, zaswiadczen, postanowien, decyzji, zarzgdzen, uchwal oraz prowadzenia
korespondencji,

10) zapoznanie pracownika zatrudnionego na stanowisky pracy zwigzanym ze wspolpracg
z innymi gminnymi Jjednostkami organizacyjnymi ze strukturg organizacyjng i zakresem spraw
zalatwianych w tych Jjednostkach

§ 6.1. W czasie odbywania stuzby Przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego
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€zasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej,

W ktorej jest zatrudniony a w pozostalym czasie odbywa praktyke w innych komdrkach

2. Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony w  okresie stuzby przygotowawezej  polega przede wszystkim  na
praktycznym zaznajamianiu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej  komoéree organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej
dokumentacji.

3. Podczas praktyki w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig
z podstawowymi czynnosciami tych komorek..

§ 7. 1Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej  pracownik odbywa stuzbe
Przygotowawcza monitoruje Jej przebieg.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani s3 do wspolpracy i udzielania pomocy osobie
odbywajacej stuzbe przygotowawcza.

3. Po zakonczeniu odbywania stuzby Przygotowawczej pracownik kierowany jest na €gzamin
koricowy sktadany przed Komisja egzaminacyjng powotang przez Burmistrza.

§ 8. W sklad Komisji €gzaminacyjnej wchodzg:
1) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy

2) Sekretarz Komisji - Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich prowadzacy sprawy
pracownicze

3) czlonkowie Komisji
- Z-ca Burmistrza

- Kierownik komérki organizacyjnej lub inna WyZnaczona przez Burmistrza osoba
(W przypadku egzaminowania pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko)

§ 9. 1. Egzamin jest przeprowadzany w terminie do dwéch tygodni od dnia zakoriczenia
stuzby przygotowawczej lub zwolnienia z obowigzku jej odbycia

2. Przepisy §3 ust.4 zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

3. Egzamin przeprowadzany jest ustnie i obejmuje zagadnienia wynikajace z ramowego
programu stuzby przygotowawczej, w szczegdlnosci obejmuje zakres, o ktérym mowa w § 5 i 6.

3. Egzamin polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan przygotowanych przez cztonkow
Komisji.

4. Komisja ocenia odpowiedzi na poszczegolne pytania, biorac pod uwage poprawnosé

5. Kazda odpowiedz oceniana Jest wskali od 0 do 5 punktow.

§ 10. 1. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja sporzadza protokot zawierajacy imig
1 nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia egzaminu oraz sklad Komisji
€gzaminacyjne;j.
2.W protokole dodatkowo umieszcza si¢ zwiezlg tresé zadawanych pytan wraz z iloscia
uzyskanych punktéw za kazde Pytania, oraz mogg znalezé si¢ dodatkowe uwagi i spostrzezenia
Komisji. Wzér protokohs stanowi zalgcznik nr 4.
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§11. 1. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 15 punktéw, zaliczyl egzamin z wynikiem
pozytywnym.
2. Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwlocznie po jego ustaleniu.

3. Pracownikowi, ktory zaliczyl egzamin pozytywnie , wystawia si¢ zaswiadczenie
0 ukoficzeniu stuzby przygotowawczej.

stanowi zatgcznik nr 5.

5. Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminy z wynikiem Pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

§ 12. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisky pracy lub na
stanowisku  kierownika komérki organizacyjnej, kompetencje kierownika komorki
organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie
z regulaminem organizacyjnym .

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 524
Burmistrza MiG Katy Wroclawskie z dnia 01 .04.2009r.

Pani/Pan

Burmistrz

Opinia Kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zakresu sluzby przygotowawczej

W zwigzku 2 obowigzkiem odbycia  stuzby przygotowawczej przez Pana/ia
.............................. zatrudnion/ego/a na stanowisku........................................w
wydziale/ samodzielnym stanowisku....................._ \

informuje, ze w/w pracownik  posiada dostateczny/ dobry/ bardzo dobry poziom

Przygotowania do wykonywania powierzonych obowiazkéw.

Wobec POWYZszego proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1 miesigca / 2/

3 miesiecy.'

(Podpis i funkcja)

DECYZJA BURMISTRZA :

Wyrazam zgode na odbycie stuzby przygotowawczej w proponowanym terminie

tj. 1 miesigca / 2/ 3 miesiecy.’

(podpis Burmistrza)

Katy Wroctawskie, dnia...........

' Odpowiednie zakreli¢
. Odpowiednie zakresli¢
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 524
Burmistrza MiG Katy Wroclawskie z dnia 01.04.2009r

Katy Wroctawskie,2009..
RAMOWY PROGRAM SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W wydziale/ samodzielnym stanowisku ...

N SBOWIKI et entktnssmeesnsessesssssnsenes s e

2. terminy i rozklad godzinowy odbywania praktyki w innych wydziatach
organizacyjnych D2 st sssosssammemes e sssss s

przygotowawczej.

. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE | PRAWIE, W TYM O FUNKCJONOWANIU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1.Organizacija i funkcjonowanie administracii publicznej

2. Procedury w administracii

- Postepowanie administracyjne — rodzaje, zasady i podstawy prawne

- Decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego

- Srodki odwolawcze i nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

3. Podstawowe akty prawne w dzialalnodci samorzadu.

- ustawa o samorzadzie gminnym..

- ustawa o pracownikach samorzagdowych

- Kodeks pracy — podstawy

- inne wybrane przez Kierownika Komérki akty prawne
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4. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

- zasady udzielania informacji publicznej
- Biuletyn Informacji Publicznej

- ochrona danych osobowych

- informacje niejawne — rodzaje i ochrona

5. Prawo zamowien publicznych - podstawowe zagadnienia

II. ORGANIZACJA I F UNKCJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU/ JEDNOSTK]

1. Podsta rawne funkcjonowania urzedy

- Statut, zarzadzenia wewngtrzne i regulaminy

- Instrukcja kancelaryjna

- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw

2. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw ﬁnansowo-ksie;gowych

3. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczeristwo informatyczne

USTALENIE PODSTAWOWEGO ZAKRESU WIEDZY | UMIEJETNOSCI

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawczej powinien posiada¢ wiedzg i umiejetnosci
CO najmniej w nastepujacym zakresie

samorzad terytorialny — istota, struktura i zadania;
postepowanie administracyjne;

decyzje administracyjne, umiejetnosé ich redagowania;

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

stosunek pracy w Urzedzie/ Jednostce;

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

Prawo zaméwien publicznych — istota » zasady stosowania

sposoby komunikacji ze spoleczenstwem;

etyka zawodowa Urzednika.

3. Przewidywany termin = v i

B

(kierownik komérki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 524
Burmistrza MiG Katy Wroctawskie z dnia 0 1.04.2009r,

Katy Wroclawskie, 2009

Pani/Pan

Burmistrz

Whiosek Kierownika komorki o

rganizacyine
W sprawie zwolnienia od stuzby przygotowawczej

Whioskuje o zwolnienie Pani/ Pana............... » zatrudnionego na
stanowisku......................... z obowigzku odbycia shuzby przygotowawcze;,
albowiem wymienjona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom przygotowania do
wykonywania obowigzkow na stanowisky.

...............................................................................................................

Decyzja Burmistrza:

Wyrazam/ nie wyrazam/ zgode na zwolnienia od stuzby p

rzygotowawczej w/w pracownika’

(podpis Burmistrza)
Katy Wroctawskie, dnia

2 Odpowiednie zakregli¢
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Zalgeznik nr ...4.. do Zarzadzenia Nr 524
Burmistrza MiG Katy Wroclawskie z dnia 01 .04.2009r.

PROTOKOL

PRZYGOTOWAWCZEJ*
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Imig i nazwisko €gzaminowanego pracownika

1. Komisja w skladzie:
1) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy
2)  Sekretarz Komisji - Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich prowadzacy sprawy
pracownicze
3)  czlonkowie Komisji
- Z-ca Burmistrza
- Kierownik komérki organizacyjnej lub inna Wyznaczona przez Burmistrza osoba

W odniu ... odbyl si¢ egzamin do objecia  stanowiska urzedniczego

(nazwa stanowiska)

2.Egzamin skladat si¢ z pytan z zakresu objetego stuzbg przygotowawczg.

L Liczba punktow. .. ...
Fe e e s R aneseet eSbe eeeoststenes Liczba punktow. ... ...
e R e S S e Liczba punktow. ... ..
e 88 Bk R e e S e e Liczba punktéw. .... ..
e k15 SR S8 N SRS s e, Liczba punktéw.. .. ...

3. Komisja €gzaminacyjna oceniala odpowiedzi udzielane na poszczegdlne pytania biorac
pod uwage poprawnos¢ i kompletnos¢ odpowiedzi.

4. Za kazdg odpowieds przyznawane byto mak.5 punktow. Kandydat otrzymat ... pkt.
/ma....... mozliwych.

5. W wyniku egzaminu Komisja stwierdza, ze Pani.......... .. ... zdal/a egzamin z
wynikiem pozytywnym/ nie zdal/a’.

e
Podpisy Komisji:

t Odpowiednio skregli¢
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Zalacznik nr 5 do ZarzadzeniaNr ..... ...
Burmistrza MiG Katy Wroctawskie z dnia 01.04.2009r.

Wzor zaswiadczenia o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej

ZASWIADCZENIE

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

I Bl o381k e
urodzony/a/ wdniu ................. L
L odbyl/a w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach

Wroclawskich stuzbe przygotowawcza o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych( Dz.U.nr 223, poz. 1458) i

ukoficzytajadnia.................. egzaminem z wynikiem pozytywnym

Katy Wroclawskie, dnia.............

Informacja:
- 1 egzemplarz doreczy¢ Pracownikowi,
- 2 egzemplarz do akt osobowych
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