ZARZADZENIE NR 11/2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY RUCIANE-NIDA
z dnia 10.02.2017 roku

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koriczacego tg stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj.: Dz. U. 2016,
poz. 446 z péin. zm.) w zwigzku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o0 pracownikach samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2016 r, poz. 902 z p6zn. zm.) - okreélam
szczegblowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida

ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne

§1.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Ustawie - oznacza to ustawe o pracownikach samorzadowych;

2. Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Ruciane - Nida;

3. Burmistrzu lub Kierowniku Jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane -
Nida;

4. Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy Ruciane - Nida;

5. Komérce organizacyjnej - rozumie sie przez to referat oraz samodzielne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane - Nida;

6. Kierowniku komérki organizacyjnej - rozumie sig kierownika referatu oraz pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane -
Nida;

7. Pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca po raz pierwszy prace w rozumieniu ustawy
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Miasta i Gminy Ruciane - Nida, podlegajaca stuzbie przygotowawczej i zobowigzanej do
ztoZenia egzaminu.

§2.

Zarzadzenie reguluje w szczeg6towy sposéb proces przeprowadzenia stuzby przygotowawczej
iorganizowania egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza wobec pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie.

§3.

1. Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych w Urzedzie.

2. Celem egzaminu kornczacego stuzbe przygotowawczg jest zweryfikowanie i potwierdzenie
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika Urzedu do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz weryfikacje mozliwosci dalszego
zatrudnienia,

3. Odbycie przez pracownika stuzby przygotowawczej jest adaptacja zawodowa w Urzedzie
I jest rownoznaczne z wykonywaniem przez pracownika obowiazkéw stuzbowych oraz
obowiazku statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych. Jest czynnikiem
majacym wplyw na realizacje efektywnej obsady kadrowej, zapewniajacej prawidtowe
wypetnienie strategii, celow i zadan jednostki.




§ 4.

Stuzbe przygotowawczg organizuje sie dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych.

Przez osobg, o ktérej mowa w ust. 1 rozumie sie osobe, ktéra przed podjeciem pracy
w Urzedzie:

a) Nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w ustawie, na czas
nieokreslony, dtuzej niz 6 miesiecy,

b) Nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w ustawie, na czas
okreslony, dtuzej niz 6 miesiecy.

¢) Nie uzyskala w jednostkach, o ktérych mowa w ustawie, pozytywnego wyniku
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, niezaleznie od odbycia stuzby
przygotowawczej lub bycia zwolnionym z obowigzku jej odbywania.

§5.

Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizacja egzaminu sprawuje
Sekretarz.

Wszyscy pracownicy Urzedu, a w szczeg6lnosci bezposredni przetozeni pracownikéw sa
zobowigzani do wspéldziatania w organizowaniu stuzby przygotowawczej i
przeprowadzania egzaminéw, w tym do udzielania niezbednej pomocy i ulatwiania
pracownikom odbywajacym stuzbe przygotowawcza nabywania przez nich wiedzy i
umiejetnosci.

ROZDZIAL I
Szczegotowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej

§e.

Stuzba przygotowawcza przebiega dwuetapowo:

a) Pierwszy etap obejmuje forme samoksztatcenia,

b) Podczas drugiego etapu pracownik zostaje zapoznany z zadaniami gminy oraz
zadaniami na stanowisku pracy.

Drugi etap stuzby przygotowawczej obejmuje zapoznanie sie z przepisami regulujacymi

ustrdj samorzgdu gminnego oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, a w szczegélnosci:

a) Ustawa o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) Kodeksem postepowania administracyjnego,

d) Ustawa o finansach publicznych,

e) Ustawa o ochronie danych osobowych,

f) Ustawg o ochronie informacji niejawnych,

g) Ustawg o dostepie do informacji publicznej,

h) Rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego, rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji z zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

i) Statutem gminy,

j)  Regulaminem organizacyjnym Urzedu,

k) Regulaminem pracy

1) Regulaminem wynagradzania,

m) Polityka bezpieczenstwa,

n) Kodeksem etyki.
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W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zapoznania sie

z

a) Strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajami prowadzonych spraw, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

b) Zasadami ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych

¢) Zasadami prowadzenia gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw ksiegowych,

d) Zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientéw Urzedu,

e) Przepisami dotyczacymi ustroju gminnego,

f) Przepisami majacymi zastosowanie w sprawach prowadzonych na zajmowanym
stanowisku,

g) Zasadami redagowania dokumentéw urzedowych.

Pierwszy i drugi etap stuzby przygotowawczej moze by¢ realizowany réwnoczesnie.

Stuzba przygotowawcza trwa nie krécej niz jeden miesiac i nie dtuzej niz trzy miesigce

oraz konczy sie egzaminem.

§7.

Pracownik, ktéry zostat skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, w czasie trwania
zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony, obowigzany jest odby¢ shuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem. Wzér skierowania do odbycia stuzby
przygotowawczej okresla zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

Kierownik komoérki organizacyjnej przedktada Sekretarzowi opinie o pracowniku wedtug
wzoru oKkreSlonego w zatgczniku Nr 2 do zarzadzenia.

Sekretarz kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej i okresla jej zakres w
oparciu o poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z zakresu zadan na danym stanowisku oraz na podstawie opinii o
pracowniku.

Kierownik Jednostki lub sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem Jednostki moze
zwolni¢ pracownika z obowiazku odbywania shuzby przygotowawczej, jezeli wiedza
pracownika i jego umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych. Wzér wniosku w sprawie zwolnienia z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej oraz zwolnienie z tego obowiazku okreslaja zatgczniki Nr3 i Nr4.
Pracownik zwolniony z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej obowigzany jest
przystapi¢ do egzaminu.

§8.

Pracownika, ktéry nie zostat zwolniony z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej

kieruje sie o odbycia tej stuzby nie wczesniej niz po uptywie 1 miesigca od zatrudnienia.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i

kwalifikacji pracownika oraz dotychczasowego doswiadczenia zawodowego.

Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w

pracy. Czasu nieobecno$ci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej.

O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie

trwania tej stuzby decyduje Sekretarz ustalajgc plan stuzby przygotowawczej, ktéry

podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Planowanie i organizacje przebiegu stuzby przygotowawczej oraz egzaminu zapewnia

Sekretarz.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

a) Okres odbywania stuzby przygotowawczej, rozktad godzinowy i stanowiskowy
odbywania stuzby,

b) Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos¢ jest obowigzkowa,

c) Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas stuzby przygotowawczej,

d) Wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
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10.

11.

e} Termin egzaminu.

§9.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego czasu
pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy, a w pozostatym czasie odbywa
praktyki w referatach Urzedu.

Decyzje w jakich referatach urzedu pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza decyduje
Sekretarz.

Kierownik referatu, w ktérym pracownik odbyt praktyke stanowiskowa w czasie stuzby
przygotowawczej sporzadza pisemna informacje o przebiegu praktyki, powierzonych
czynnosciach, sposobie wywiazywania sie z przydzielonych zadan, wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu.

§ 10.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej , a w
przypadku zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny z egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

§11.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna powotana przez Burmistrza odrebnym
zarzgdzeniem.

Egzamin sktada sig z testu pisemnego sktadajacego sie z 20 pytan, ktéry przygotowuje
Komisja Egzaminacyjna. Za kazda prawidtowa odpowiedz uzyskuje sie 1 punkt.

Zdajacy ma 30 minut na rozwigzanie testu.

Pozytywny wynik egzaminu otrzymuje zdajacy, ktéry uzyska z testu, co najmniej 11
punktéw.

Z przebiegu egzaminu sporzadza sie protokét, ktéry podpisuja cztonkowie komisiji.
Protokét zawiera: imig i nazwisko pracownika, nazwe stanowiska pracy, date odbycia
stuzby przygotowawczej, date egzaminu, sktad komisji egzaminacyjnej, uzyskany wynik
egzaminu. Do protokotu dotgcza sig plan stuzby przygotowawczej oraz rozwiazany przez
pracownika test. Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 6 do protokotu,

Pracownik zostaje niezwtocznie poinformowany o wynikach testu, niezwtocznie po
ustaleniu wyniku.

Sekretarz przekazuje niezwlocznie Burmistrzowi protokét wraz z zalacznikami do
pisemnej akceptacji.

Pracownik, ktéry uzyskal pozytywny wynik z egzaminu otrzymuje wydane przez
Burmistrza zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu. Drugi
egzemplarz zaSwiadczenia dotgcza sie do dokumentacji stuzby przygotowawczej. Wzér
zaswiadczenia stanowi zatacznik Nr 7 do zarzadzenia.

Przed podpisaniem kolejnej umowy o prace pracownik w obecno$ci Burmistrza lub
Sekretarza sktada §lubowanie.

Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowywane s3
zgodnie z instrukcja kancelaryjng , natomiast pozostate dokumenty zostajg dotgczone do
akt osobowych pracownika.




ROZDZIAL 111
Postanowienia koncowe

§12,

Traci moc Zarzgdzenie Nr 35/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane - Nida z dnia 18 grudnia
2009 roku w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy w Rucianem - Nidzie.

§13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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