Zarzadzenie Nr 11 /09
Burmistrza Ozimka
z dnia 9 lutego 2009r.
w sprawie szczegbétowego sposobu przeprowadzania #dy przygotowawczej i
organizowania egzaminu kaéczgcego ¢ stuzbe w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24dp&rnika 2008 r. o pracownikach
samorzdowych (DzU Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 @sustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samoradzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 148z. 1591 z pén. zm.),

zarzdzam co nagpuje:

§ 1.
Ustalam regulamin przeprowadzania zbhy przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego ¢ stwzbe w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku stanoygy zahcznik Nr 1 do
niniejszego zardzenia.

§2.
Nadzor nad realizagzaradzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podia.

Otrzymup:
1. Sekretarz Gminy
2. KBH
3. SO aa



Zakcznik nr 1
do Zaradzenia Burmistrza nr 11/09
z dnia 9 lutego 20009r.

Regulamin
przeprowadzania stwby przygotowawcze| i organizowania egzaminu kiczacego ¢ stuzbe w

Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

8l

Regulamin okréda sposob przeprowadzania Ady przygotowawczeprganizowania egzaminu
konczacego t stuzbe W Urzedzie Gminy i miasta w Ozimku w tym w szczegd@icio

a) zasady i tryb kierowania do gloy przygotowawczej,

b) zasady i tryb zwolnienia od odbywaniazdy przygotowawczej,

c) zasady monitorowania przebieguddy przygotowawczej,

d) ramowy zakres shby przygotowawczej,

e) skfad i uprawnienia komisji egzaminacyjnej,

f) zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu,

g) zasady wydawania i przechowywanigwedczeé o ukaiczeniu staby przygotowawczej i

zdaniu egzaminu.
§2

1. Dla pracownikéw, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2taws/ organizuje si stuzbe
przygotowawcz zakaiczorp egzaminem.

2. Celem stiby przygotowawczej jesteoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika d
nalezytego wykonywania obowzkéw shzbowych w Urzdzie.

§3

1. Kazdy pracownik podejmygpy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskwdmiczym, w tym
kierowniczym stanowisku uedniczym, jest zobowizany odby suzbe przygotowawcg
zakaczom, egzaminem, za wyfkiem pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni z obagku odbycia

stuzby przygotowawczej przez Burmistrza.



Bezparedni nadzér nad przebiegierrugy przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikéw Urzdu sprawuje Sekretarz.
. Wszyscy pracownicy Uerlu, w szczegolnwi kierownicy referatow, & zobowhzani do

wspdpracy w organizowaniugby przygotowawczej i egzaminow.

§4
Pracownika kieruje sido odbycia &izby przygotowawczej nie wczeiej niz po ugywie | miesaca
od zatrudnienia i nie p@iej niz przed upywem 2 miesica od zatrudnienia, na podstawie
pisemnego skierowania.
Stuzba przygotowawcza trwa od | do 2 migsi i jest odbywana bez przerwy.
Termin i okres odbywaniatwby przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnici do nabywania umiejnosci niezkzdnych na zajmowanym stanowisku
urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienidreedzie.
O terminie skierowania pracownika do odbyciazBy przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Sekretarz.
Okres &uzby przygotowawcze] ma@ zosté przeduzony, nie duzej jednak nt do 3 miesicy
tacznie.
Okres suzby przygotowawczej ulega przZedeniu o czas nieobecéw pracownika w pracy. Czasu

takiej nieobecngxi nie zalicza s do okresulsizby przygotowawczej.

§5

. W okresie staby przygotowawcze] zadaniem pracownika jest zapoenast z

caloksztattem dziatalr$oi urzedu, w szczegolniei poprzez:

a) teoretyczne i praktyczne zapoznanie z orgamzacgdaniami Urgdu Gminy i Miasta w
Ozimku oraz funkcjonowaniem komorki organizacyjn&yj, ktérej pracownik jest
zatrudniony,

b) zapoznanie z podstawaverminologia zawodow,

C) zapoznanie z procedurami zafatwiania spraw i zasadabiegu dokumentacji
obowiazujacymi w danej komorce i catym wdzie,

d) zapoznanie z przepisami niegdmymi do samodzielnego wykonywania obaxkiow

stuzbowych oraz opanowanie umggjosci praktycznego stosowania tych przepisow.

2. Ramowy zakres sy przygotowawczej okéta zahcznik nr | do niniejszego regulaminu.

. Szczegobtowy zakres sty przygotowawczej okéta Sekretarz po uzyskaniu pisemnej
opinii bezpdredniego przetonego pracownika podlegapgo obowizkowi odbycia

stuzby przygotowawczej zawiergjej propozycje programu przebieguzy.
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§6

Bezpdredni przetaony, w ktorej pracownik odbywa sibe przygotowawca monitoruje
jej przebieg.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiosed w odbywanej stzbie dz tez braku
predyspozycji do zatrudnienia na danym stanowiskacqgwnika odbywajcego stuabe
przygotowawca w czasie jej trwania bezp@dni przetgony, niezwtocznie wnioskuje za
pasrednictwem Sekretarazarozwhzanie z pracownikiem umowy 0 pkac

Na trzy dni przed zakmzeniem shaby przygotowawczej bezpeedni przetaony
podsumowuje z pracownikiem okres Ay 1 wnioskuje o0 przeditenie shiby

przygotowawczej lub skierowanie pracownika na egaam

§7

Stuzba przygotowawcza kKezy sk egzaminem sktadanym przed komispzaminacyja.
Egzamin sktadaj takze osoby zwolnione od odbycia ghy przygotowawczej. Termin
egzaminu okrda w takim wypadku kierownik jednostkigmie o zwolnieniu ze shiby.

W skiad komisji egzaminacyjne] wchadz Sekretarz lub osoba wyznaczona przez
Burmistrza jako przewodnigey, bezpéredni przetaony pracownika oraz inspektor
ds.kadr

§8

Egzamin sklada siz czsci pisemnej i ustnej.

Cze$¢ pisemna polega na rozyganiu testu egzaminacyjnego skiadago st z 15 pyta
dotycacych zagadnig objetych programem shby przygotowawczej. Na kde pytanie
mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowieda ktén przyznawany jest | punkt.
Warunkiem zdania e%ci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez g@@o co najmniej
60 % poprawnych odpowiedzi.

Zdajacemu przystuguje prawo zapoznaniag & ocenionym testem. Udephienie
dokumentu odbywa siobecndci co najmniej jednego cztonka komisji.

Czes$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowieds pgtar dotyczicych zagadnie

objetych stzba przygotowawcz wylosowanych przez zdgjego spérdd trzech zestawow
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pyta.

Komisja egzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielam@oszczegolne pytania, kiorpod
uwag; poprawné¢ i kompletnd¢ odpowiedzi. Za kada odpowied przyznaje si od O do
10 punktéw.

Warunkiem zdania &ci ustnej egzaminu jest uzyskanie przez guEgo co najmniej 60 %
maksymalne iléci punktow.

Obydwie czsci egzaminu odbywajsic tego samego dnia i naptija po sobie.

Egzamin mae by zorganizowany dla wkszej liczby pracownikow.

Przygotowanie testow i pytaegzaminacyjnych oraz sposob przeprowadzenia egmami
powinny w jak najwikszym stopniu zapewdi rzetelnd¢ i obiektywndgé wyniku

egzaminu.

§9
Po zakaczeniu egzaminu Komisja przypuje do ustalenia jego wynikow.
Egzamin jest zaliczony jeli zdapcy uzyskat co najmniej po 60% maksymalnejscio

punktéw z kadej czsci egzaminu.

§10
Z przeprowadzonego egzaminu spoiza st protokot, ktéry jest podpisywany przez
wszystkich cztonkow komisji egzaminacyjnej.
Pracownik, ktory zdatl egzamin otrzymuje s$w#@dczenie wedlug ustalonego wzoru,
stanowicego zatcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Test pisemny, protokét oraz @@adczenie archiwizuje siw dziale kadr.
Kopi¢ za&wiadczenia, protokétu z egzaminu oraz zma wydawa zainteresowanemu

w uzasadnionych przypadkach i tylko na pisemnyaisaziniony wniosek.

Zalacznik nr | do regulaminu shby przygotowawczej

RAMOWY PROGRAM StU ZBY PRZYGOTOWAWCZEJ



|. Samorzd terytorialny i jego miejsce w administracji terytorialnej RP:

1.

S

Samorad terytorialny a wspadlnota lokalna.

Administracja samorglowa a administracjagdowa.

Problematyka nadzoru nad samgem terytorialnym.

Wspoétpraca samogdu z innymi jednostkami samadowymi.

Jednostka samagdu terytorialnego a sotectwa i osiedla (podziat poniczy).

Wspotpraca samogdu z Ill sektorem (organizacje pozadbwe).

ll. Podstawy prawne dziatania samorgdu terytorialnego i relacje migdzy przepisami:

1.

o gk~ w N

Konstytucja RP.

Ustawy samorgdowe — ustawa 0 samaugzie gminnym.

Kodeks Posfpowania Administracyjnego.

Inne akty ustawowe.

Rozporadzenia — akty wykonawcze.

Akty prawa miejscowego — Statut, uchwaly Rady Miast zaradzenia
Burmistrza Ozimka.

Akty prawa wewrtrznego — Regulamin Organizacyjny @duo, zaradzenia,

instrukcje.

lll. Wkadze gminy i ich wzajemne relacje:

1.

Mieszkaicy gminy i ich ptaszczyzny aktywdd w zaradzaniu jednostk
samorzadu:

a) Wybory,

b) Referendum lokalne,

c) Konsultacje spoteczne.

Rada Miejska i jej charakter jako organu Gminy:
a) Uprawnienia stanowce,

b) Uprawnienia Kontrolne,

c) Skiad i sposob dziatania,

d) Komisje rady,

e) Radny ijego uprawnienia,

f) Interpelacje i zapytania,

g) Rozpatrywanie skarg.

Burmistrz:

a) Uprawnienia wykonawcze,



b) Podstawowe zadania,
c) Reprezentowanie gminy,
d) Zwierzchnictwo nad podlegtym aparatem administnaygyj,
4. Relacje pomidzy organem stanowgo-kontrolnym a wykonawczym.
IV. Urzad gminy, jego organizacja i zadania:
1. Organizacja urgdu:
a) Regulamin organizacyjny wdu
b) Struktura urzgdu — podziat na komorki organizacyjne i stanowiska
samodzielne.
2. Zadania urgdu i poszczegoélnych komorek organizacyjnych.
V. Poskpowanie administracyjne w praktyce dziatania urzdu gminy:
1. Zasady ogolne pogtowania administracyjnego.
Wytaczenie pracownika.
Strony i ich uprawnienia.
Doreczenia, wezwania.
Terminy.
Wszcz:cie posgpowania.
Dowody i przestanki wydawania decyzji.

Zawieszenie pogpowania.

© © N o o b~ w0 N

Decyzja administracyjne i jej elementy.
10. Odwotania.
11.Zazalenia.

12.Wznowienie posfpowania.

VI. Dostep do informacji publicznej a ochrona danych osobowgh i informacji
niejawnych:
1. Zasady udzielania informacji publicznej.
2. Biuletyn Informacji Publicznej.
3. Ochrona danych osobowych.
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. Informacje niejawne - rodzaje i ochrona.

VII.  Zadania i obowiazki urzednika samorzadowego:
1. Nowa ustawa o pracownikach samgatawych i jej zatgenia:
a) Podstawa zatrudnienia,

b) Wymagania kwalifikacyjne,
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c) Obowigzki pracownika samoszlowego,
d) Ocena pracownika samadowego,
e) Czas pracy w samaydzie terytorialnym,
f) Ograniczenia i zakazy dotygze pracownikow samaogdowych,
g) Odpowiedzialné pracownikow,
h) Spory w zakresie prawa pracy.
2. Wewrxtrznezrodta prawa pracy:
a) Regulamin pracy,
b) Regulamin wynagradzania,
C) Zakresy czynngxi.
3. Polecenia stibowe i kierownictwo w dziataniu administracji sarmgowe].
4. Etyka pracownika samogdowego.
VIIl. Zadania, obowhzki i procedury pracownika na stanowisku urzdniczym, na

ktorym jest zatrudniony.

Zalacznik nr 2 do regulaminu stby przygotowawczej

ZASWIADCZENIE
O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZ ADOWEGO
| ZDANIU EGZAMINU KO NCZACEGO StUZBE

Niniejszym z&wiadcza si, ze Pani/ Pan .......................................0dbyt stbe
przygotowawca w wymiarze ........ I ztayt w dniu ........... z wynikiem pozytywnym
egzamin, o ktdrym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy ia @1 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458), przed KgmEgzaminacyja Urzedu

Gminy i Miasta w Ozimku



Przewodniczacy Komisji Cztonkowie Kwsji



