Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 65/2009
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Miasta— Gminy Strykow

81. Regulamin okresla szczegbtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze) i

8§2.

8§3.

4.

organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz

pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym w Urzedzie Miasta— Gminy Strykow.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Miasta— Gminy Strykéw,

gminie —rozumie sig Gming Strykow,

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza lub dziatajacego z upowaznienia
Zastgpce Burmistrza Miasta— Gminy Strykdw,

Sekretarzu — rozumie Si¢ przez to Sekretarza Miasta — Gminy Strykow,

pracowniku — rozumie si¢ przez to 0sobg podgmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Wydziat oraz odpowiednio rowniez
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta— Gminy Strykow,

kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu [ub

bezposredniego przetozonego.

Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ 0soba, o ktéref mowaw art. 16 ust. 3

ustawy o pracownikach samorzadowych.

1. Ustalenie, czy osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie jest 0soba, o ktérej mowa w § 3,

powierza si¢ pracownikowi odpowiedzianemu za prowadzenie kadr w urzedzie, ktory

ustalen dokonuje za pomoca stosowanego w procedurze rekrutacji formularza.

2. Informacj¢ pozytywna przekazuje si¢:

1) Burmistrzowi — przed podpisaniem umowy o prace,



85.

86.

2) Kierownikowi komorki organizacyjnej, do ktorel prowadzi si¢ rekrutacje, celem
wykonania obowiazkéw okreslonych w art. 19 ust. 2 i 5 ustawy, natychmiast po

zatrudnieniu takig osoby.

1. Kazdy pracownik podgmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢
stuzbe przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktérzy
zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust.
5 ugtawy.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczel i organizowaniem
egzaminow dla pracownikow sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracownicy urzedu, w szczegolnosci kierownicy komérek organizacyjnych sa

zobowiazani do wspotpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminow.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawcze nie wczesnigj niz po
uptywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie poznigl niz przed uptywem 2 miesiaca od

zatrudnienia

1. Stluzbaprzygotowawczatrwaod 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

§7.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiggtnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
urzedzie.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie
trwania tej stuzby lub o zwolnieniu pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej,
decyduje Burmistrz na wniosek kierownika komorki organizacyjne zatrudnigjace
pracownika

Okres stuzby przygotowawczel moze zosta¢ przedtuzony, nie diuze jednak niz do 3
miesiccy tacznie.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w

pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze.

1. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej zadaniem pracownika jest zapoznanie Sig

z caloksztaltem dziatal nosci urzedu, aw szczegolnosci:



88.

8§9.

1) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z organizacja i zadaniami urzgdu oraz
funkcjonowaniem komérki organizacyjnej, w ktore pracownik jest zatrudniony,

2) zapoznanie z podstawowa terminologia zawodowa,

3) poznanie zasad profesonalng i kulturalnej obstugi interesantow,

4) zapoznanie z procedurami zatatwiania spraw i zasadami obiegu dokumentacji
obowiazujacymi w danej komorce organizacyjnej i catym urzedzie,

5) szczegOtowego zazngjomienia Si¢ z przepisami  prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie petnit zastgpstwo,

6) nabycia umigjetnosci przygotowywania dokumentdéw urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdows,

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspOlpraca z innym

jednostkami  organizacyjnymi gminy ma takze obowiazek poznania struktury

organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

Ramowy zakres stuzby przygotowawcze] okresla zatacznik nr 1 do ninigszego

regulaminu.

1. Kierownik komérki organizacyjnej, w ktoreg pracownik odbywa stuzbe
przygotowawcza okresla jej zakres oraz monitoruje jej przebieg.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w odbywane stuzbie badz tez braku
predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowisku pracownika odbywajacego stuzbeg
przygotowawcza W czasie jej trwania bezposredni przetozony, niezwtocznie wnioskuje za
posrednictwem Sekretarza o rozwiazanie z pracownikiem umowy o pracg.
Po uptywie terminu stuzby przygotowawcze) bezposredni przetozony podsumowuje z
pracownikiem okres stuzby i wnioskuje 0 rozwiazanie z pracownikiem umowy O pracg

[ub o skierowanie go na egzamin koncowy.

1. Stuzba przygotowawcza konczy sig¢ egzaminem sktadanym przed komisa

egzaminacyjna, w terminie nie diuzszym niz 14 dni od zakonczenia stuzby.

2. Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione od odbycia stuzby przygotowawczej, w terminie

nie dtuzszym niz 14 dni od podjgcia przez Burmistrza decyzji o zwolnieniu ze stuzby.

3. W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza:

1) Sekretarz lub osobawyznaczona przez Burmistrzajako przewodniczacy,

2) bezposredni przetozony pracownika,



3) pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kadr w urzgdzie.

4. Burmistrz moze wyznaczy¢ inny sktad komigji, o ktérej mowa w 87 ust. 3 lub moze

wyrazi¢ zgode na udziat w pracach tej komigji, dodatkowo innych osob posiadajacych

przygotowanie merytoryczne i majace znaczenie dlawiasciwej oceny pracownika.

5. Komiga opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne oraz ocenia odpowiedzi i sposdb

wykonania zadan przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

6. Pytania i zadania egzaminacyjne, o ktérych mowaw § 9 ust. 4, od momentu podjgcia prac

do ich przygotowania sa dokumentami poufnymi. Dokumenty te opracowuje komisja
egzaminacyjna, bez potrzeby zatwierdzania przez Burmistrza.
Komiga egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie, w przypadku

rownosci gtosdw rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji.

810. 1. Egzamin sktada si¢ z czgéci pisemnej, Czgsci ustnej oraz czesci praktyczney.

2.

Czg$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu jednokrotnego wyboru sktadaacego
si¢ z 50 pytan, obgimujacego zagadnienia objgte programem stuzby przygotowawczej na
danym stanowisku. Za kazde pytanie przyznawany jest 1 punkt.

Warunkiem zdania czgsci pisemne egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co najmniej
30 punktéw.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznania Si¢ z ocenianym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

Cz¢$¢ ustnaegzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 6 pytan dotyczacych zagadnien
objetych stuzba przygotowawcza, wylosowanych przez zdajacego sposrdd trzech
zestawOw pytan.

Komiga egzaminacyjna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi nawylosowany zestaw pytan.

K omiga egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udziel ane na poszczegdlne pytania, biorac pod
uwage poprawnosé i kompletnos¢ odpowiedzi. Za kazda odpowiedz przyznaje si¢ od 0 do
10 punktow.

Warunkiem zdania czesci ustng egzaminu jest uzyskanie przez zdagjacego co ngmnigj 36
punktow.

Cze$¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 zadania z zakresu obowiazkow stuzbowych
pracownika, w szczegllnosci przygotowania projektu decyzji administracyjnej,
odpowiedzi na pismo lub innej czynnosci praktycznej. Pracownik po otrzymaniu pisemnie

sformutowanego zadania ma 30 minut na jego wykonanie. Cztonkowie komisji moga



zadawa¢ pytania uzupetniajace zwiazane z zadaniami praktycznymi. Czgs¢ praktyczna
jest punktowana od 0 do 10 punktow. W czegsci praktyczng pracownik korzysta z
komputera z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow
niezbednych aktéw prawnych.

10. Wszystkie czgsci egzaminu odbywaja Si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegblnymi czegsciami egzaminu zarzadza si¢ nie krotsze niz 10 — 15 minutowe
przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin.

11. Egzamin moze by¢ zorganizowany dla wigkszej liczby pracownikéw.

811. 1. Po zakonczeniu egzaminu komisja egzaminacyjna przystepuje do ustalenia jego
wynikow.

2. Do ustalenia oceny ostatecznej stosuje si¢ nastepujaca skale sumujac wyniki trzech czesci
egzaminu:
1) 100 i wigcej punktow - ocena bardzo dobra,
2) od 81 do 99 punktéw - ocena dobra,
3) od 70 do 80 punktéw - ocena dostateczna,

4) do 69 punktow - ocena niedostateczna — egzamin nie zaliczony.

§ 12. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, ktéry podpisuja wszystkie
0soby wchodzace w sktad komisji egzaminacyjnej.

2. Protokot zawiera:

1) imig i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) datg odbycia egzaminu,

4) sktad komigi egzaminacyjnej,

5) wyniki poszczegblnych czgsci egzaminu,
6) oceng koncowa egzaminu.

3. Do protokotu zatacza si¢ przygotowana przez kierownika komorki organizacyjnej
informacje 0 przebiegu stuzby przygotowawczej, powierzonych czynnosciach oraz o
sposobie wywiazywania si¢ pracownika z przydzielonych zadan.

4. Pracownik, ktéry pozytywnie zdat egzamin otrzymuje zaswiadczenie wedtug ustalonego
wzoru, stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Test pisemny, protokdt oraz zaswiadczenie sktada si¢ do akt osobowych zdajacego

egzamin.



Kopi¢ zaswiadczenia, protokotu egzaminu oraz testu mozna wydawac zainteresowanemu
w uzasadnionych przypadkach, i tylko na pisemny i uzasadniony wniosek.
Pracownik, ktory uzyskal negatywna oceng¢ z egzaminu konczacego stuzbg

przygotowawcza nie mamozliwosci przystapienia ponownie do egzaminu.



