BURMISTRZ MIASTA
Aleksandrowa Kujawsldago ZARZADZENIE Nr 9772016
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego
z dnia 30.12.2016r.

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koniczacego te
shuzbe.

Na podstawie art.19 ust.8 (art.5 ust.4)- ustawy o pracownikach samorzadowych (dalej jako ustawa)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie okresla sposob przeprowadzenia stluzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim
w Aleksandrowie Kujawskim, w tym w szczeg6lnosci :
1. osoby kwalifilyjace sie do odbycia shuzby przygotowawcze],
2. tryb i osoby odpowiedzialne za ustalenie pracownikdéw zobowigzanych do odbycia shizby
przygotowawczej,

3. zasady i tryb kierowania do shuzby przygotowawczej,
4. zasady i tryb zwolnienia od odbywania shuzby przygotowawczej,
5. zasady monitorowania przebiegu stuzby przygotowawczej,
- 6. ramowy zakres stuzby przygotowawczej,
7. skiad iiuprawnienia stalej Komisji Egzaminacyjnej,
8. zakres i sposdb przeprowadzania egzaminu,
9, zasady wydawania i przechowywania zaswiadczenl o ukonczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu. '
§2
Do odbycia shizby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
§3
1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie jest osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust.3
ustawy o pracownikach samorzadowych, powierza si¢ Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego , ktory ustalen dokonuje za pomocs stosowanego w procedurze
rekrutacji formularza (wzor Nr1)
2. Informacje pozytywna przekazuje sig:
« Burmistrzowi jednostki- przed podpisaniem umowy o prace, (wzor Nr 2 )
* Naczelnikowi Wydzialu, do ktérej prowadzi sig¢ rekmutacje, celem wykonania
obowiazkéw okreslonych art.19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po zatrudnieniu takiej osoby
(wzor Nr 3)
§4

1. Naczelnik Wydziatu po uzyskaniuv z Wydzialu Organizacyjno- Administracyjnego informacji,
o ktérej mowa w §3 ust. 2 Zarzadzenia, nie poZniej niz w ciggu jednego miesigea od podjecia
zatrudnienia :

» uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pracownika do shuzby przygotowawcze)
1 sporzadza opinie, o ktérej mowa w art. 19 ust.2 ustawy, w ktdrej okresla poziom przygotowania
pracownika do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku oraz proponuje diugosé okresu
shuzby przygotowawczej albo (wzor Nr 4)

» wnioskuje o0  zwolnienie  zatrudnionego  pracownika z  odbywania  shuzby
przygotowawczej w trybie art. 19 wust. 5 ustawy sporzadzajac umotywowany wniosek .
(wzor Nr 5)

» Czynnodci, o ktérych mowa w wust. 1 dokonuje sig za posrednictwem Wydziatu
Organizacyjno- Administracyjnego.



§5

§7

§8

§9

b3

Po przekazaniu Burmistrzowi opinii lub wniosku , o ktérych mowa w §4 ust. 1 Zarzadzenia,
podejmuje on decyzje :

.0 skierowaniu pracownika do shizby przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie trwania nie

dhuzej niz trzy miesiace Iub (wzdr Nr 6)

zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przypotowawezej (wzor nr 7)

Podjg¢ta decyzje przekazuje si¢ Wydziatowi Organizacyjno- Adminisiracyjnemu , ktéry
dorecza ja niezwlocznie pracownikowi i Naczelnikowi Wydziatu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony, w ktérych pracownik odbedzie praktyke - w ramach shuzby przygotowawczej.
Za 1 miesige shuzby przygotowawczej uznaje sie¢ 20 przeprowadzonych dni.

Naczelnik Wydziahi , w ktérym pracownik jest zatrudniony w czasie odbywania shizby
przygotowawczej, mozna wyznaczy¢ mu opiekuna sposrdd pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych (wzor nr 8)

Naczelnik Wydzialu, w ktérej pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza monitoryje jej
przebieg.

W przypadku stwierdzenia nie speinienia oczekiwaf przez pracownika odbywajacego shizbe
przygotowawczq w czasie jej trwania, Naczelnik Wydzialy, niezwloczne wnioskuje za
podrednictwems ~ Wydziatu  Organizacyjno -  Administracyjnego o  rozwiazanie
z pracownikiem umowy o prace ( wzor or 9).

Po uplywie terminu, do ktérego shuzba przygotowawcza miata trwa¢ Naczelnik Wydziatu
wnioskuje za posrednictwem Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego o rozwiazanie
z pracownikiem umowy o prace albo o skierowanie go na egzamin koncowy (wzdr nr 10).

Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych, w szezegdlnosei poprzez:

teoretyczne i1 praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami Urzedu Miejskiego
w Aleksandrowie Kujawskim oraz funkcjonowaniem Wydziatu, w ktdrym ta osoba ma by¢
zatrudniona

zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,

zapoznanie z procedurami i zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujacymi w danej
komorce,

zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych da samodzielnego wykonywania
obowigzkéw shuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego stosowania tych
PrZepisow.

Ramowy program z zakresu shizby przygotowawczej okresla zatacznik nr | do Zarzadzenia
(Zatacznik Nr 1).

Shuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem skfadanym przed komisja egzaminacyjna,
Egzamin skiadaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej.

Ustala si¢ staly sktad komisji egzaminacyjnej: Sekretarz, Naczelnicy Wydziatéw, u ktérych
pracownik odbywal shuzbg przygotowawcza lub wyznaczona inna osoba. Osobe inng niz
Naczelnik wyznacza Burmistrz.

Egzamin sklada sie z czesci pisemne;j i ustne;j.

Test egzaminacyjny od momentu podjgcia prac nad pytaniami jest dokumentern poufnym.
Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna bez potrzeby zatwierdzania przez
Kierownika jednostki.

Ujawnienie czesci testu stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.

Czgs¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu skladajacego sic z 80 pytad,
obejmujacych zagadnienia teoretyczne i praktyczne objgte programem  stuzby
przygotowawcze] na danym stanowisku. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna
odpowiedz, za ktéra przyznawany jest | punkt.

Warunkiem zdania czesci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 60
punkiow.

Zdajacemu przyshuguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostepnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.
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Czedé¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 8 pytan obejmujacych
zagadnienia objete stuzbg przygotowawcza

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszezegdlne pytania, biorac pod
uwage poprawnosé 1 kompletmosé odpowiedzi.

Za kazda odpowiedz ustna przyznaje si¢ od O do 10 punktow.

Warunkiem zdania czgSci ustne] egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej 40
punkiow.

Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie sie do
odpowiedzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytan.

Po zakonczeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu Komisja przystepuje
do ustalenia oceny.

Do ustalenie oceny ostatecznej stosuje si¢ nastgpujaca skalg sumujac wyniki czesci pisemnej
i ustnej egzaminu:

146 1 wigcej punktow - ocena bardzo dobra

121-145 punktéw - ocena dobra

100-120punktow-ocenadobra

§12

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol, ktory jest podpisywany przez
wszystkie osoby wchodzace w sldad komisji egzaminacyjne).

Pracownik, ktéry =zdal egzamin oftrzymuje zaswiadczenie wedlig ustalonego wzory,
stanowigcego zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia

Test pisemny protokét oraz zadwiadezenie sklada sig¢ do akt osobowych zdajacego egzamin.

Kopig¢ zaswiadczenia, protokolu egzaminu oraz testu mozna wydawaé zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.

Tract moc Zarzgdzenie Nr 12/2009 Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 02.02.2009r.

§14

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 30 grudnia 2016r. 1 podlega ogloszeniu w sposdb zwyczajowo
przyjety.

BURMISTRZ
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Zalacznik do uzytku wewnetrznego

Zalqeznik Nr | do Zarzqdzenia

RAMOWY PROGRAM SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Bloki tematyczne

Podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w ftym o funkcjonowanin administracji
publicznej

1.

Konstytucyjne podstawy ustroju RP- system Zr6del prawa:
organy wladzy ustawodawczej, wykonawczej 1 sadownicze]
praktyczne poshigiwanie si¢ aktami prawnymi

Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej:

pojecie administracji publicznej - organ, urzad, kompetencje i formy dziatania

samorzgd terytorialny -jednostki samorzadu, ich zadania publiczne i wiasne, kompetencje
oraz Zrédia dochodéw

Procedury w administracji:

postepowanie administracyjne - rodzaje , zasady i podstawy prawne

decyzje administracyjne i inne dokumenty sporzadzone w trakcie postepowania
administracyjnego

srodki odwolawcze 1 nadzorcze w postepowaniu administracyjnym

Podstawowe akty prawne w dziatalnosci samorzadu:
ustawa o samorzadzie

ustawa o pracownikach samorzadowych

Kodeks pracy - podstawy

inne wybrane przez Naczelnika Wydziatu akty prawne

Dostegp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych:
zasady udzielania informacji publiczne;j

Biuletyn Informacji Publicznej

Ochrona danych osobowych

Informacje niejawne - rodzaje i ochrona

6. Kultura Urzednika samorzadowego - Etos zawodowy Urzednika samorzadowego



Organizacja i Funkcjonowanie Macierzystego Urzedu/ Jednostki
1. Cele i misja urzedu
2. Podstawy prawne funkcjonowania urzedu:
- Statut, zarzadzenia wewnegtrzne i regulaminy
- Instrukeja kancelaryjna
- Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
3. Uprawnienia i obowiazki pracownicze Urzgdnika samorzadowego:
uprawnienia i obowigzki pracownicze w $wietle obowiazujacych przepiséw 1 regulaminu
pracy (zawieranie umow o pracg oceny pracownikow, system wynagradzania pracownikow,
Swiadczenia socjalne, dodatkowe zatrudnienie)
zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw
4. Procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksieggowych
5. Narzedzia informatyczne w urzedzie oraz bezpieczenstwo informatyczne

Ustalenie podstawowego zakresu wiedzy i umiejetnosci

Pracownik po odbyciu stuzby przygotowawcze] powinien posiadaé wiedze i umiejetnosci co
najmniej w nastepujacym zakresie:

» zadania organdw wiladzy ustawodawczej, sadowniczej i wykonawczej,

» zrodia prawa i ich hierarchia,

» samorzad terytorialny - istota, struktura i zadania,

» zrodia dochodéw samorzadu terytorialnego poszezegdlnych szezebli,

* postepowanie administracyjne,

* decyzje administracyjne, umiejetnosé ich redagowania,

» terminy odpowiedzi pism (zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego),

 organizacj a Urzedu/Jednostki,

» stosunek pracy w Urzedzie / Jednostce,

» odpowiedzialnoéé dyscyplinama Urzednika,

+ prawa i obowiazki Urzednikow,

« dostep do informacji publicznej w tym Biuletyn Informacji Publicznej,

» elementy ochrony danych osobowych,

» kultura Urzedu oraz rola Urzgdnika w budowaniu prestizu Urzedu,

»  sposoby komunikacji ze spoteczenstwem,

» etyka zawodowa urzednika
Wymieniony wyzej podstawowy zakres wiedzy, ktoéry kandydat powinien naby¢ w trakcie stuzby
przygotowawcze] stanowi dla komisji egzaminacyjne] podstawe wymagan w procesie
dokonywania oceny kandydata. .
Uzyskanie 80 % punktdéw na egzaminie stanowi podstawg pozytywnego ukonczenia shizby
przygotowawczej.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia

Zaswiadczenie o ukonczeniu shuzby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadcza sig, Ze
Pani/Pan

zlozyla w dniach.... s
z wynikiem pozytywnym — 0Ceng .....ocvvevmiurmieinimenieerrcacaan

egzamin, 0 ktérym mowa w art. 19 ust.4 ustawy - o pracownikach samorzadowych, przed
Komisja Egzaminacyjng Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Kujawskim

Czlonkowie Komisji
Informacja:

» egzemplarz doreczy¢ Pracownikowi,
» egzemplarz do akt osobowych



Wzor Nr 1
Zakres zmiany w formularzu dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie

czy byl/a Pan/Pani zatrudniony/a w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych

na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony,

jesli nie, to czy na podstawie umowy o pracg na czas dluzszy niz 6 miesiecy

- czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem skiadala Pani / skladal Pan egzamin korczacy
shuzbe przygotowawcza,

- jesli taki egzamin zostal zlozony z wynikiem pozytywnym nalezy dolaczyé kopig
zaswiadeza,



Wzor Nr 2

Informacja dla Burmistrza o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace

Pan/Pani

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia Burmistrza Miasta z dnia 30.12.2016r. w sprawie sposobu
przeprowadzenia shuzby przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe informuje, ze
Pan/Pani .....oeeveeeieneninnnnnnn z ktorym/ktora zawarta bedzie umowa o praceg jest osobg po raz pierwszy
podejmujaca prace w rozumieniu art. 16 ust 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zalgczeniu przedkladam przygotowany do uprzejmej akeeptacji projekt umowy.



Wzor Nr 3

Informacia dia_Naczelnika Wydzialu o zatrudnjeniu_osoby PO_raz_pierwszy nodeimuigcei
prace '

30.12.2016r- w Sprawie  sposobu przeprowadzenia  shizby Przygotowawezej i organizowania
egzaminu koficowego te shizbe informuje, ze Pani / Pan ..o » 2 ktéra/

ktérym zawarta bedzie umowa o prace jest osoba po raz pierwszy podejmujacy pracg w rozumieniu
art 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwiazky z POWYZSzym w terminie nje dalszym niz z dnia.............. .. uprzejmie prosze o
przedluzenie opinii, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych albo
waiosku, o kt6rym mowa wart. 19, ust, 5 wymienionej ustawy - wedhig ustalonego wzoru,




Wzdr Nr 4

Opinia Naczelnjka Wydzialu w Sprawie zakresn stuzby przygotowawezej

Pan

Burmistrz

Za poSrednictwem

Wydziah Organizacyjno- Administracyjnego

Podpis i funkcje




Wezor Nr 5

Pan

Burmistrz

za po$rednictwem

Wydzialz Organizacyjno- Administracyjnego

Na wniosek Naczelnika Wydzialu w sprawie zwolnienia od shizby przygotowawczej za
posrednictwem Wydzialu Organizacyjno- Administracyjnego

_ Wykonujge obowigzek natozony Zarzadzenia Burmistrza miasta Aleksandrowa Kujawskiego
Z dnia. 30.12.2016r. - w sprawie sposcbu przeprowadzenia shizby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe wnioskuje o zwolnienie Pani/ Pana ,z obowiazku
odbycia sluzby przygotowawczgj, albowiem wymieniona / wymieniony posiada bardzo dobry poziom
przygotowania do wykonywania obowiazkow na stanowisku

Dodatkowo informuje, ze Pani/Pan ........................ wykonywala obowiazki na tym stanowisku oraz
innych w podleglym mi Wydziale w ramach stazu/ przygotowania zawodowego/ innych umow
(jakich) i w okresie tym nabyla potrzebne umiejetnosci praktyczne , w polaczeniu z wiedza
teoretyczna, dajace rgkojmig, ze po zalozeniu wymaganego egzaminu bedzie nalezycie spelnia¢
oczekiwania pracownikow.

Podpis i funkeja



Wzor Nr 6

Decyzja

o skierowaniu do sluzby przygotowawczej

Na podstawie art.19 ust.2 ustawy pracownikach samorzadowych oraz §5 ust. 1 pktl i Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 30.12.2016r. - w sprawie sposobu
przeprowadzenia shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu Koriczacego ta shuzbe

kieruje

do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim na okres

1/2/3 miesiecy.

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywama
obowigzkow na stanowisku urzedniczym................... w Wydziale............. wedlug ramowego programu
zawartego w Zalaczniku or 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia
30.12.2016r. .- w sprawie sposobu przeprowadzenia shizby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu kofcowego koriczacego ta shuzbe. Szczegélowy zakres shuzby okresli Naczelnik Wydziatu, w
ktorej bedzie ona odbywana.

Burmistrz

Do wiadomosci:
« A/a
*  Wydzial Organizacyjno- Administracyjny



Wzor Nr 7

Decyzja
0 zwolnieniu z obowigzku odbycia shuzby przygotowawczej

Na podstawie art 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 5 ust. | pkt. 1
i Zarzadzenia Burmistrza miasta Aleksandrowa Kujawskiego z dnia 30.12.2016¢- W sprawie sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te sluzbe,

do odbycia shizhy
nalezycie umotyw

Do wiadomosci:

Zwalniam

przygotowawezej w Urzedzie Migjskim w Aleksandrowie Kujawskim z uwagi na
owany wrniosek Kierownika komérki organizacyjnej z dnia................_.

Burmistrz

Ala
Wydzial Organiz

acyjno- Administracyjny




