BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA

Zarzadzenie Nr 6/UM/2009
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 11 lutego 2009 r.

w sprawic okreSlenia szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbg w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 z poZn. zm.).

§1

I. Okreslam szczegSlowy sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego te¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Cieszynie dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

2. Decyzjg w sprawie zwolnienia od obowiazku odbycia sluzby przygotowawczej podejmuje
Burmistrz Miasta na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

3. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 2 nie obejmuje zwolnienia z egzaminu,

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) Urzgdzie — oznacza to Urzad Miejski w Cieszynie,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta,

4) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktdra zostala skierowana
do odbycia shuzby przygotowawczej,

5) koméree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

6) kierowniku komérki organizacyjnej ~ rozumie sig przez to odpowiednio réwniez pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.

§3
1. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
2. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindéw
dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.
3. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegdlnosci kierownicy komorek organizacyjnych s
zobowiazani do wsp6lpracy w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw.

§4
1. Pracownika kieruje sie do odbycia shizby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie 1
miesiaca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesiaca od zatrudnienia.
2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.
Czas trwania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika,
zdolnosci do nabycia umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym,
4. O terminie skierowania pracownika do odbycia shizby przygotowawczej oraz okresie trwania
tej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wlasciwe] komorki
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organizacyjnej, a w przypadku samodzielnych stanowisk urzedniczych decyzja ta wymaga
uzgodnienia z Burmistrzem Miasta.

Okres shuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy, nie
dtuzej jednak niz do 3 miesiecy Iacznie. Czasu nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby
przygotowawczej.

§5

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

D

2)
3)

4)
3)

6)
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8)

zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych w
poszczegblnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu I
rejestrac)i dokumentow,

zaznajomienia si¢ z obowiazujacym w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych,
ochronty danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek zagrozenia,

zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych, :

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obshugi interesant6w,

zaznajomienia si¢ z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasady gospodarki
finansowej oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, w tym w szezegdlnosci z:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) podstawowymi zagadnieniami o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnieniami z prawa zaméwien publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niej awnych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkow migdzygminnych,

h) Statutem Miasta Cieszyna, Regulaminem Organizacyjnym Utrzedu, Regulaminem Pracy
Urzedu,

szczegblowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktdrych pracownik bedzie petnit
Zastepstwo,

szczegolowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii,

nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw urzegdowych, w szczegoélnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktéw prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowe;.

§6
W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 3/4 tygodniowego czasu pracy
wykonuje czynnosci na swoim stanowisku oraz w komérce organizacyjnej, w ktérej jest
zatrudniony a w pozostalym czasic odbywa praktyki w inrnych komorkach organizacyjnych
Urzedu,
Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu sig
z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komérce
organizacyjnej i prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentacji.
Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sig¢ =z
podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegdlnosei pod katem wspolpracy z komérka
organizacyjna lub stanowiskiem pracy pracownika.
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej pracownika ustala dla
pracownika plan shuzby przygotowawcze;.
W planie shuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w ktorych pracownik
ma odbywac¢ praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo odbywa praktyki w: Biurze Rady Miasta
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Cieszyna, Wydziale Finansowym i Wydziale Organizacyjnym.

Plan sluzby przygotowawczej okresla:

a) okres odbywania shizby,

b) szczegblowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu,

¢) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos$é jest dla pracownika obowiazkowa,

d) wykaz obowiazkowej literatury fachowej,

e) zestawienie umiej¢tnosci praktyeznych, ktére pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas
shuzby przygotowawczej,

f) wykaz zagadnier egzaminacyjnych,

g) termin egzaminu, ktory powinien nastapié do 7 dni od zakonhczenia stuzby przygotowawczej.
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik, a w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy - Sekretarz sporzadza informacj¢ o przebiegu pracy przed
rozpoczeciem stuzby przygotowawczej i w trakeie jej trwania, ktérej wzor stanowi zalacznik Nr
1 do Zarzadzenia.

Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik odbywa praktyke w trakcie shuzby
przygotowawczej sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej praktyki, powierzonych
pracownikowi czynnosciach, sposobie wywiazania sie pracownika z przydzielonych zadan i
predyspozycjach pracownika do wykonania tych zadan, ktorej wzor stanowi zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 7 i 8 przekazuje sie Sekretarzowi. Informacie te sa jawne dla
pracownika.

W oparciu o uzyskane informacje Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczenin pracownika do
egzaminy, o przediuzeniu okresu stuzby przygotowawczej albo o odmowie dopuszczenia
pracownika do egzaminu i zlozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy. Ponowne
przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszezalne wylacznie, gdy z przyczyn
losowych pracownik nie mégt odbyé catosci lub czesci stuzby przygotowawczej.

W' razie przedtuzenia okresu shuzby przygotowawczej przepisy ust. 1-10 stosuje sig
odpowiednio.

Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuniecin w przypadku przedluzenia
okresu shuzby przygotowawczej.

§7

. Sluzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem sktadanym przed Komisjg Egzaminacyjng

powolang Zarzadzeniem Burmistrza Miasta, w skladzie:

a) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Miasta,

b) Czlonkowie Komisji:

- kierownik whasciwej komérki organizacyjnej,

- 1 osoba sposréd pracownikéw urzedu dysponujacych odpowiednig wiedza,

¢) Sekretarz Komisji — pracownik biura kadr.

W Zarzadzeniu Burmistrz Miasta okresla réwniez termin i miejsce przeprowadzenie egzaminu.
Egzamin koficzacy shuzbg przygotowawcza ma forme testu skladajacego si¢ z 40 pytan. Na
kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz. Za prawidlows odpowied? na
dane pytanie przyznaje si¢ 1-punkt, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidlows 0-
punktéw.

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidiowa odpowiedz na co najmniej
60% pytan egzaminacyjnych.

Sprawdzian wiedzy trwa odpowiednio do zastosowanego testu, nie dhuzej jednak niz 60 minut.
Egzamin odbywa si¢ w ciggu jednego dnia roboczego, w zamknigtym pomieszczeniu w
obecnosci co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku réwnosci
glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.




8.
9.

Komisja po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady Komisji sa niejawne.

10. Informacje o wynikach Komisja przedstawia pracownikowi najpézniej w dniu nastgpnym,
11. Z przebiegu i wyniku egzaminu koficzacego shuzbe przygotowawcza sporzadza sie protokdt,

podpisywany przez wszystkie osoby wchodzace w sktad Komisji egzaminacyjnej.

12. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 11 Burmistrz Miasta wystawia zaswiadczenie

b

w 3 egzemplarzach o ukoficzeniu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym, ktérego wzor stanowi zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia. W przypadku uzyskania
wyniku negatywnego Przewodniczacy Komisji informuje pracownika o mozliwosci
przystapienia do egzaminu poprawkowego w wyznaczonym terminie.

§8
Egzamin poprawkowy moze sig odby¢ tylko jeden raz, nie wezesniej niz po uplywie 2 tygodniu
od niezdanego egzaminu pisemnego.
Egzamin poprawkowy odbywa si¢ w formie ustnej, polegajacej na udzieleniu odpowiedzi na 20
pytan obgjmujacych zagadnienia programu shuzby przygotowawczej wobec obecnosci pelnego
sktadu Komisji egzaminacyjnej.
Warunkiem zdania egzaminu poprawkowego jest udzielenic przez pracownika prawidlowych
odpowiedzi na co najmniej 15 pytan.
Komisja egzaminacyjna zapewni pracownikowi co najmniej 30 minut na przygotowanie si¢ do
odpowiedzi. ‘
Z przebiegu egzaminu poprawkowego sporzadza sie protokét.
Na podstawie protokohu, o ktérym mowa w ust. 5 Burmistrz Miasta wystawia zaswiadczenie w
3 egzemplarzach o ukonczeniu shuzby przygotowawcze] i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym, kibérego wzdér stanowi zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia lub z wynikiem
negatywnym, ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia.

§9
Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowuje si¢ w komérce
kadr,
Zaswiadczenia, o ktérych mowa w § 7 ust. 12 oraz w § 8 ust. 6 przekazuje sie:
- pracownikowi,
- do dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej,
- do akt osobowych pracownika.

§10

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku
kicrownika komérki organizacyjnej kompetencje kierownika komoérki organizacyjnej okreslone w
zarzadzeniu wykonuje bezpoéredni przetozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ur




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 r.

Informacja
o osobie odbywajacej stuzbg przygotowawczs

Lo PAD/PAN ...ttt e et eeee oo
UFOAZOMY/B covoerinireniiisiesnti e taceesas ettt b e s et ee s s ee s e eeeeeeseeeesseseese e

OUDYHA oottt et es s

. II. Czas trwania SHIZDY .......c..co.vvircrirrrscece e eeecoeee e

..........................................................................................................................................................

I1I. Osoba w okresie realizacji shuzby przygotowawczej wykazata sig:

Wiedzq (posiada dobra znajomos¢ wiedzy ogélnej, a w szcze golnosci w zakresie administracji oraz
wiedzy specjalistycznej dotyczacej urzedu itp.)

................................................................................................................................................................

Umiejgtnoseiami (umie wykorzystaé posiadana wiedz¢ w praktycznym dzialaniu w urzedzie, na
stanowisku, we wspélpracy z innymi, shizy pomoca zainteresowanym, umie wypowiadaé sie i
formutowaé wlasciwe mysli w mowie i pismie, dobrze wspélpracuje z zespolem itp.)

Stosowaniem norm etycenych (postepuje zgodnie z przyjetymi zasadami i normami moralnymi,
lojalny w stosunku do pracownikéw i przelozonych itp.)

Postawg w zakresie wypelniania obowiazkéw (punktualne rozpoczynanie i koficzenie pracy,
szacunek dla przyjetych norm postgpowania w urzedzie, terminowosé wykonywania zadan itp.)




Inne istotne cechy osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza;

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

podpis kierownika komarki organizacyinej
zatrudniajace) pracownika

Cieszyn, dnia .....cvvevveeevnnne...




Zalaeznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 r,

Informacja
o osobie odbywajacej praktyke w ramach stuzby przygotowawczej
w Wydziale

L o Pan/Pami ..o :
odbyl/a praktyke W WYAZiake ........o..vevemeiveieieeosecseoeeeeeeoeoeoeooooooo

W OKTESIE ..ot e W lOSCL wovvereiieren godzin.

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

IV. Ocena pracownika: ...........ooevvoovooeeeees oo

podpis kietownika komarki organizacyjnej,
w ktérej pracownik odbyla praktyke

Cieszyn, dnia ......................

Eﬂ' istrz %iasta
- \
,"'%ek




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 lutego 2009 r.

Zaswiadczenie nr

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Z. WYNIKIEM POZYTYWNYM
PO oo e e
. UrOdZONY/8 W dDiU.......ouevvoeeesseeeeesecrsssseeeeseeesecosese e
w okresie do dnia .....o.ooeveeeermveeo dodnia ..ooeceeeneeeeeeeeeee

odbyl/a w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
stuzbe przygotowawcza

przewidziang w Zarzadzeniu nr 6/UM/2009 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 11 lutego 2009 r,
w sprawie odbywania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie. .

(pieczed urzedawa)

Burmistrz Miasta

Cieszyn, dnia ................




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 6/UM/2009
z dnia 11 hitego 2009 r.

Zaswiadczenie nr

O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Z WYNIKIEM NEGATYWNYM

. urodzony/a w dmu
w okresic do dnia .......oeeeenreemnoeie dodnia .....ooeirieeernn
odbyl/a w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
stuzbe przygotowawcza

przewidziang w Zarzadzeniu nr 6/UM/2009 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 11 lutego 2009 1.
w sprawie odbywania stuzby przygotowawcze] w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

(pieczeé urzedowa)

Burmistrz Miasta

Cieszyn, dnia ...............

Urmistrz jva....
X\
' \4"(:3)‘




