Zarządzenie Nr 178/2009

Burmistrza Miasta Radziejów
z dnia 30 stycznia 2009 r.

w sprawie szczegółowego sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej 
i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Miasta Radziejów.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), zarządzam, co następuje:

§ 1. Zarządzenie reguluje szczegółowy sposób przeprowadzania służby przygotowawczej 
i organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla pracowników podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym 
w Urzędzie Miasta Radziejów.

§ 2 . Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1)
ustawie – oznacza to ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458),

2)
Urzędzie – oznacza to Urząd Miasta Radziejów,

3)
Burmistrzu – oznacza to Burmistrza Miasta Radziejów,

4)
pracowniku – oznacza to osobę podejmującą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, w rozumieniu art. 16 ust.3 ustawy, która została skierowana do odbycia służby przygotowawczej,

5)
kierowniku komórki organizacyjnej – rozumie się przez to Kierownika referatu, 
w którym pracownik odbywający służbę przygotowawczą jest zatrudniony.
§ 3. Do odbycia służby przygotowawczej kwalifikuje się osoba, o której mowa w art. 16 ust. 3 ustawy. 
§ 4. 1. Ustalenie, czy osoba ubiegająca się o zatrudnienie kwalifikuje się do odbycia służby przygotowawczej następuje na podstawie danych podanych w kwestionariuszu osobowym stosowanym w procedurze rekrutacji. Formularz kwestionariusza osobowego stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia.


2. Informację, o której mowa w ust. 1 przed podpisaniem umowy o pracę, Pracownik ds. kadr  przekazuje Burmistrzowi i Kierownikowi  komórki organizacyjnej, do której prowadzi się rekrutację.
§ 5. 1. Kierownik komórki organizacyjnej, nie później niż w ciągu jednego miesiąca od zatrudnienia: 

1) uznaje za zasadne skierowanie zatrudnionego pracownika do służby przygotowawczej 
i sporządza opinię, o której mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w której określa poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków na danym stanowisku, proponuje długość okresu służby przygotowawczej oraz jej zakres albo 

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika z odbywania służby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy, sporządzając umotywowany wniosek. 

2. Czynności, o których mowa w ust. 1 dokonuje się za pośrednictwem Pracownika ds. kadr. 

§ 6 .1. Burmistrz po zapoznaniu się z:

- opiniami członków komisji powołanej dla wyłonienia kandydata na wolne stanowisko pracy w Urzędzie,

- dokumentami potwierdzającymi stopień przygotowania pracownika do wykonywania powierzonych mu obowiązków służbowych,

- opinią Kierownika Referatu, w której pracownik jest zatrudniony,

podejmuje decyzję: 

1) o skierowaniu pracownika do służby przygotowawczej,  określa jej zakres – Program szkolenia w ramach służby przygotowawczej oraz czas jej trwania, nie dłuższy niż trzy miesiące lub 

     2) o zwolnieniu pracownika od odbycia służby przygotowawczej. 
 

2. Decyzję Burmistrza Pracownik ds. kadr doręcza niezwłocznie pracownikowi 
i Kierownikowi komórki organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony. 
§ 7. 1.
Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych.
2. Służba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesięcy i jest odbywana bez przerwy. 
Za 1 miesiąc służby przygotowawczej uznaje się 20 przepracowanych dni.
3. Okres służby przygotowawczej ulega przedłużeniu o czas nieobecności pracownika 
w pracy. Czasu takiej nieobecności nie zalicza się do okresu służby przygotowawczej.
4. Nadzór nad przebiegiem służby przygotowawczej oraz organizowaniem egzaminów dla pracowników Urzędu sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 8. 1.  Burmistrza Miasta, w porozumieniu z Kierownikiem referatu, ustala dla Pracownika Program służby przygotowawczej.
2.  Program służby przygotowawczej określa:
- okres odbywania służby przygotowawczej,

- wykaz aktów prawnych, których znajomość dla pracownika jest obowiązkowa,
- wykaz obowiązkowej literatury fachowej,

- zestawienie umiejętności praktycznych, które pracownik obowiązany jest nabyć,

- wykaz zagadnień egzaminacyjnych,

- termin egzaminu, który winien przypadać w ciągu 30 dni od zakończenia służby przygotowawczej.

3. W czasie odbywania służby przygotowawczej pracownik 9/10 tygodniowego czasu pracy wykonuje czynności na swoim stanowisku pracy lub w komórce organizacyjnej, w której jest zatrudniony, a w pozostałym czasie odbywa praktyki w innych komórkach organizacyjnych. Z przebiegu praktyki Kierownicy referatów sporządzają pisemną informację o sposobie wywiązywania się przez Pracownika z powierzonych zadań oraz jego predyspozycjach do wykonywania tych zadań.   

§ 9. 1.
W czasie służby przygotowawczej pracownik ma obowiązek nabyć wiedzę 
o przepisach prawnych regulujących ustrój, organizację i funkcjonowanie samorządu gminnego, zawartych w następujących aktach prawnych:

1)
ustawa o samorządzie gminnym,

2)
ustawa o pracownikach samorządowych,

3)
ustawa o finansach publicznych - podstawy,

4)
kodeks postępowania administracyjnego,

5)
ustawa o ochronie danych osobowych,

6)
ustawa o ochronie informacji niejawnych,

7)
instrukcja kancelaryjna dla organów gminy

8)
Statut Miasta Radziejów,

9)
Regulamin Organizacyjny Urzędu, 

10)
Regulamin Pracy Urzędu.
2. W czasie służby przygotowawczej pracownik ma obowiązek nabyć szczegółową wiedzę o przepisach prawnych, które są stosowane w pracy komórki organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony.

3. W czasie służby przygotowawczej pracownik ma obowiązek nabyć następujące umiejętności praktyczne:

1)
prowadzenie korespondencji urzędowej,

2)
profesjonalna i kulturalna obsługa interesantów,

3)
przygotowywanie decyzji administracyjnych, umów, projektów aktów prawnych 
i innych dokumentów urzędowych,

4)
zakładanie teczek spraw i przechowywanie dokumentów prowadzonych spraw,

5)
obsługa urządzeń ewidencyjnych,

6)
archiwizowanie dokumentów,

7)
obsługa systemów informatycznych wykorzystywanych w Urzędzie.
§ 10. 1. Kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik odbywa służbę przygotowawczą monitoruje jej przebieg.

2. W czasie trwania służby przygotowawczej, Kierownik komórki organizacyjnej wnioskuje 
o rozwiązanie umowy o pracę z pracownikiem, który nie spełnia oczekiwań.

3. Po upływie terminu, do którego służba przygotowawcza miała trwać, Kierownik komórki organizacyjnej wnioskuje o rozwiązanie z pracownikiem umowy o pracę albo o skierowanie go na egzamin końcowy. 

§ 11. 1. Służba przygotowawcza kończy się egzaminem składanym przed komisją egzaminacyjną. 

2. Egzamin składają także osoby zwolnione od odbycia służby przygotowawczej. 

3. Ustala się stały skład komisji egzaminacyjnej: Sekretarz Miasta – Przewodniczący Komisji, Kierownik komórki organizacyjnej, w której pracownik odbywał służbę przygotowawczą,  Pracownik ds. kadr.
4. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla więcej niż jednego pracownika.
5. Egzamin odbywa się w terminie ustalonym w Programie służby przygotowawczej.
6. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywać co najmniej 2 członków Komisji.

7. Egzaminowany pracownik nie może opuszczać sali w trakcie egzaminu.

§ 12. 1. Egzamin składa się z części pisemnej i ustnej. Obie części egzaminu odbywają się tego samego dnia roboczego. Pomiędzy poszczególnymi częściami egzaminu zarządza się 10 minutową przerwę.
2. Test egzaminacyjny od momentu podjęcia prac nad pytaniami jest dokumentem poufnym. Dokument ten opracowuje komisja egzaminacyjna.

3. Część pisemna jest przeprowadzana w formie testu składającego się z 15 pytań, obejmujących zagadnienia ujęte programem służby przygotowawczej na danym stanowisku. Na każde pytanie możliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedź, za którą przyznawany jest 1 punkt. 

4. Część pisemna egzaminu trwa 20 minut.

5. Warunkiem zdania części pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdającego co najmniej 60 % punktów. 

6. Zdającemu przysługuje prawo zapoznania się z ocenionym testem. Udostępnienie dokumentu odbywa się obecności co najmniej jednego członka komisji. 

§ 13. 1. Część ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytań obejmujących zagadnienia służby przygotowawczej. 

2. Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczególne pytania, biorąc pod uwagę poprawność i kompletność odpowiedzi. 

3. Za każdą odpowiedź przyznaje się od 0 do 5 punktów. 

4. Część ustna egzaminu trwa nie dłużej niż 30 minut.
5. Warunkiem zdania części ustnej egzaminu jest uzyskanie przez zdającego co 
najmniej 60 % punktów. 

6. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 10 minut na przygotowanie się do odpowiedzi na pytania. 

§ 14. Po zakończeniu z wynikiem pozytywnym części ustnej egzaminu Komisja przystępuje do ustalenia oceny końcowej. 

§ 15. Pracownik, który nie zaliczył egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma możliwości powtórnego przystąpienia do egzaminu.

§ 16. 1. Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół. Protokół zawiera: imię 
i nazwisko pracownika, nazwę stanowiska pracy, datę odbycia egzaminu, skład Komisji Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokołu załącza się pytania i zagadnienia egzaminacyjne oraz kartę odpowiedzi pracownika. Protokół podpisują wszyscy członkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik. 

2.
Pracownik, który zdał egzamin otrzymuje zaświadczenie według ustalonego wzoru, stanowiącego załącznik nr 2 do zarządzenia. 
3. Test pisemny, protokół oraz zaświadczenie składa się do akt osobowych zdającego egzamin.
 

§ 17. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika komórki organizacyjnej kompetencje kierownika komórki organizacyjnej określone w zarządzeniu wykonuje bezpośredni przełożony, zgodnie 
z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu.

§ 18. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta.

§ 19. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta Radziejów

Sławomir Bykowski

