Zarzadzenie nr 183/09
Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnia 25 marca 2009

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbg.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych z 21 listopada 2008 r. (Dz.U nr
223, poz. 1458 ), zarzadza sig¢ co nastgpuje:

§1

1. Zarzadzenie okre§la szczegdlowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbg dla pracownikoéw podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urz¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Miejskim w Walbrzychu.

2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. (Dz. U nr 223, poz. 1458).

2. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Watbrzychu reprezentowany przez
Prezydenta Miasta Walbrzycha,

3. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy o pracownikach samorzadowych, ktoéra zostata skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej,

4. kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu lub
Kierownika Biura w stosunku do pracownikéw tych komoérek organizacyjnych lub
Prezydenta, Zastgpc¢ Prezydenta, Skarbnika i Sekretarz w stosunku do Kierownikow
komorek organizacyjnych im podlegajacych,

5. komorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej urzedu wydzialy i biura, Urzad stanu Cywilnego oraz samodzielne
stanowiska pracy,

6. stuzbie przygotowawczej — nalezy przez to rozumie¢ szkolenie zorganizowane zgodnie z art.
19 ustawy o pracownikach samorzadowych, przygotowujace nowo zatrudnionych
pracownikow do pracy w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu.

§2

1. Do odbycia stuzby przygotowawczej kwalifikuje si¢ osoba, ktdra po raz pierwszy podejmuje
praceg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym.

2. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie si¢ osobg,
ktéra nie byla wczedniej zatrudniona w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na
czas nieokreslony albo czas okreSlony dluzszy niz 6 miesigcy 1 nie odbyla shuzby
przygotowawczej zakonczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym.

§3
1. Ustalenia, czy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienic jest osoba, o ktorej mowa w § 2

niniejszego zarzadzenia dokonuje Biuro Spraw Pracowniczych na podstawie zlozonych
przez kandydata dokumentow w procesie rekrutacji.
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. Informacje wynikajaca z ust. 1 Biuro Spraw Pracowniczych przekazuje kierownikowi
komorki organizacyjne;.

§ 4

. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu z Biura Spraw Pracowniczych informacji
o ktore] mowa w § 3 ust. 2 Zarzadzenia, nie pozniej niz w ciagu jednego miesigca od
podjecia zatrudnienia:

1) podejmuje decyzje o skierowanie zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej
1 sporzadza opini¢ o ktorej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy, w ktorej okre§la poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacy z opisu stanowiska,
lub

2) wnioskuje o zwolnienie pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art.
19 ust. 5 ustawy,

§5

. Po przekazaniu opinii lub wniosku o ktérych mowa w § 4, pracodawca podejmuje decyzje:
1) o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;j,

2) o zwolnieniu pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej.

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie 1
miesigca od zatrudnienia i nie pdzniej niz przed uptywem 2 miesigcy od zatrudnienia.

. Podjeta przez pracodawce decyzja jest niezwlocznie przekazywana pracownikowi i
Kierownikowi komorki organizacyjnej w ktérej pracownik jest zatrudniony.

. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony w czasie
odbywania stuzby przygotowawczej jest jego opiekunem lub wyznacza opiekuna sposrod
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

. Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesigcy. Za pelny miesiac uwaza si¢ 20
przepracowanych dni kalendarzowych. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o
czas nieobecnos$ci pracownika w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu
shuzby przygotowawcze;.

§6

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa shuzbe przygotowawcza
monitoruje jej przebieg.
. Karta przebiegu stuzby przygotowawczej (zatacznik nr 2 do zarzadzenia) jest prowadzona
przez pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawcza 1 stanowi sprawozdanie z
przebiegu stuzby.

§7

. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomi¢ si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszczegolnych komdrkach organizacyjnych i1 stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

2) zaznajomi¢ si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia, catos$cia spraw
zwiazanych z obowiazujacym w Urzedzie zintegrowanym systemem zarzadzania jakoscia i
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bezpieczenstwem informacji,

3) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

4) zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego,
zasady gospodarki finansowej, przepisami wewnetrznymi Urzedu, w szczegolnosSci:

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o zamowieniach publicznych,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

instrukcja kancelaryjna,

statutem Gminy Walbrzych, Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy,
Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) szczegotowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych
pracownik bedzie petit zastgpstwo a takze spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej
w ktorej jest zatrudniony pracownik, oraz sposobu prowadzenia dokumentacji.

6) nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa miejscowego
oraz prowadzenia korespondencji urzgdowe;.

Ramowy program stuzby przygotowawczej okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia

W ramach shuzby przygotowawczej pracownik moze zosta¢ skierowany na szkolenie z
zakresu objetego stuzba, prowadzone przez firme zewngtrzna.

§8

. W czasie odbywania shuzby przygotowawczej pracownik przez 4 dni w tygodniu wykonuje

czynno$ci na swoim stanowisku pracy oraz w komodrce organizacyjnej w ktorej jest
zatrudniony, a w piatym dniu odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych
Urzedu zgodnie z ustalonym dla niego harmonogramem shuzby przygotowawcze;j.

. Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest

zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej, polega przede wszystkim na praktycznym
zaznajomieniu si¢ z obowiazkami na stanowisku i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zatatwianych w danej komorce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbgdnej
dokumentacji.

. Podczas praktyk w innych komoérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z

podstawowymi czynno$ciami tych komorek w szczegdlnosci pod katem wspolpracy z
komorka organizacyjna pracownika.

Podczas shuzby przygotowawczej pracownik uczestniczy w szkoleniach majacych na celu
teoretyczne przygotowanie go do pracy w Urzedzie.

Harmonogram stuzby przygotowawczej opracowuje Biuro Spraw Pracowniczych w
porozumieniu z Kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony
pracownik.

W harmonogramie stuzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne w ktérych
pracownik ma odby¢ praktyki. Kazdy pracownik obowiazkowo odbywa praktyki w:
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, Wydziale Budzetu i Finansow, Biurze
Zamowien Publicznych, Biurze Spraw Pracowniczych, Biurze Obstugi Klienta.

Przebieg stuzby przygotowawcze] jest dokumentowany w formie pisemnej na Karcie
przebiegu shuzby przygotowawczej stanowiacej zatacznik do zarzadzenia.

Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba wyznaczona jako opiekun, sporzadza pisemna
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opinig o wynikach shuzby przygotowawcze;.

§9

. Shluzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed komisja egzaminacyjng w

sktad ktorej wchodza:

1) Sekretarz Miasta lub wyznaczona przez niego osoba,

2) Kierownik Biura Spraw Pracowniczych i/lub wyznaczona przez niego osoba,

3) Kierownik komorki organizacyjnej w ktorej pracownik jest zatrudniony 1/lub wyznaczona
przez niego osoba.

Egzamin koncowy sktadaja takze osoby zwolnione z odbycia stuzby przygotowawcze;j.
Egzamin przeprowadzany jest w formie testu. Pytania testowe opracowuja kierownicy
komorek organizacyjnych i przedktadaja do zaakceptowania Sekretarzowi Miasta.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialny za aktualno$¢ opracowanych

zestawOw pytan.
Biuro Spraw Pracowniczych udostepnia pracownikom do zapoznania wszystkie
obowiazujace, aktualne zestawy pytan testowych.

§ 10

. W celu przeprowadzenia egzaminu komisja, ze wszystkich obowiazujacych pytan

egzaminacyjnych, opracowuje test egzaminacyjny.

. Test sktada si¢ z 50 pytan obejmujacych zagadnienia objgte programem stuzby

przygotowawczej na danym stanowisku w tym 30 pytan dotyczy zakresu dziatania komorki
organizacyjnej w ktorej zatrudniony jest pracownik. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko
jedna poprawna odpowiedz za ktdra przyznawany jest 1 punkt.

Egzamin trwa nie mniej niz 120 minut.

Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie co najmniej 30 punktow.

Zdajacemu przystluguje prawo zapoznania si¢ z ocenionym testem. Udostgpnienie
dokumentu odbywa si¢ w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji.

§11

. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu w ktérym moga przebywac

wylacznie cztonkowie komisji 1 egzaminowani pracownicy
Podczas testu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanymi pracownikami musi przebywacé
stale co najmniej 2 cztonkow komisji.

§12

. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu testu przystgpuje do jego sprawdzenia

1 oceny.
Obrady komisji sa niejawne.
Komisja ocenia pracownika wystawiajac oceng pozytywna lub negatywna.

§13

. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot oddzielnie dla kazdego

egzaminowanego pracownika.

. Protokot zawiera: imi¢ i nazwisko pracownika, komoérke organizacyjna i nazwe stanowiska
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pracy, datg odbycia egzaminu, sktad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu i uzyskana
oceng.

3. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymuje $wiadectwo wedtug ustalonego wzoru,
stanowiacego zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

4. Test, protokot oraz kserokopig swiadectwa sktada si¢ do akt osobowych zdajacego egzamin.

§ 14

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

§15

1. Planowanie i organizacj¢ przebiegu stuzby przygotowawczej koordynuje Kierownik Biura
Spraw Pracowniczych.

2. Nadzor nad planowaniem i realizacja tresci programowych oraz organizacja egzaminu
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 183/09
Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnia 25.03.2009 r.

RAMOWY PROGRAM SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP. System zrodet prawa
e Organy wiladzy ustawodawczej, wykonawczej, sadownicze;j.
e Praktyczne postugiwanie si¢ aktami prawnymi.

2. Organizacja i funkcjonowanie administracji publicznej

Pojecie administracji publicznej — organ, urzad, kompetencje i formy dziatania,

e Samorzad terytorialny - jednostki samorzadu terytorialnego, ich zadania, kompetencje oraz
zrodta dochodow,

3. Procedury w administracji

e Postgpowanie administracyjne — rodzaje, zasady 1 podstawy prawne,

e Decyzje administracyjne 1 inne dokumenty sporzadzane w trakcie postgpowania
administracyjnego,

e Srodki odwotawcze 1 nadzorcze w postgpowaniu administracyjnym.

4. Podstawowe akty prawne w dziatalno$ci samorzadu terytorialnego

e Ustawa o samorzadzie gminnym,
e ustawa o pracownikach samorzadowych,
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do zarzadzenia nr 183/09
Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnia .25.03.2009 r.

Wzor §wiadectwa
ukonczenia
stuzby przygotowawczej

e Kodeks pracy — podstawy,
e inne wybrane przez Kierownika Komorki organizacyjne;.
5. Dostep do informacji publicznej i ochrona danych osobowych i informacji niejawnych
e Zasady dostgpu do informacji publiczne;,
e Biuletyn Informacji Publiczne;,
e Ochrona danych osobowych,
e Informacje niejawne — rodzaje 1 ochrona.
6. Kultura urzednika samorzadowego
e Kodeks Etyki,
e Kodeks Postgpowania Etycznego,
e Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa,
e Standardy obstugi klienta Urzedu.
7. Organizacja i funkcjonowanie Urzedu Miejskiego w Walbrzychu
e Podstawy prawne funkcjonowania Urzedu
- statut, zarzadzenia i1 regulaminy,
- instrukcja kancelaryjna,
- przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
e Uprawnienia i obowiazki pracownika
- zawieranie umow o prace,
- stuzba przygotowawcza,
- oceny pracownikow,
- system wynagradzania pracownikow,
- $wiadczenia socjalne,
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
e procedura obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -ksiggowych,
e procedury ISO,
e narz¢dzia informatyczne w Urzgdzie oraz bezpieczenstwo informacji,
Zalacznik nr 3
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SWIADECTWO
UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

W URZEDZIE MIEJSKIM W WALBRZYCHU

Stwierdzam, ze :

Pani/Pan ...

(podpis Pracodawcy)

Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 183/09
Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnia 25.03.2009 r.

Wzor
Karty przebiegu
shuzby przygotowawczej

Lp. 'Nazwa Zakres zadan | Okres stuzby Podpis opiekuna
Wydzialu/Biura do zapoznania |przygotowawczej w Wydziale/Biurze
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