ZARZ ADZENIE NR 0152-136/V/09
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY

z dnia 18 marca 20009r.

W sprawie sposobu przeprowadzania skiby przygotowawczej
| organizowania egzaminu kaéczacego ¢ stuzbe w Urzedzie Miasta

Jelenia Gora

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 letiap2008r. 0 pracownikach samgmtawych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwaku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samoradzie gminnym ( tekst jednolity z 2001r. Dz. U. Nt21 poz. 1591 ze zm.) zadzam co
nastpuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegoOtowy sposob przeprowadzesiigby przygotowawcze) |
organizowania egzaminu Hkozacego & stwbe w Urzedzie Miasta Jelenia Gora dla
pracownikow podejmuagych po raz pierwszy pracna stanowisku ueziniczym, w tym
kierowniczym stanowisku uggniczym.

§2
llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1. ustawie — oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach sapumaych

/ Dz.U. z 2008r. Nr 223, p0z.1458 /,
Urzedzie — oznacza to Ugd Miasta Jelenia Goéra,
Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta ael&ina,

Komisji — oznacza to Komisfggzaminacyja,

a bk~ 0N

Naczelniku Wydzialu — oznacza to Naczelnika Waldz w ktérym zatrudniona jest
osoba odbywafa shibe przygotowawcs,
6. Opiekun - oznacza opiekuna pracownika odbywesjo stabe przygotowawcz

/ Naczelnik Wydziatu lub osoba przez niego arsna/.

§3
1. Kazdy pracownik podejmygy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskgdmczym,
w tym Kkierowniczym stanowisku wdniczym jest zobowazany odby stuzbe
przygotowawcz, za wyptkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obawku

odbycia staby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. Svusta



2. Naczelnik Wydzialu po uptywie 1 migsa lecz nie pgniej niz 2 miesiace od daty

zatrudnienia wydaje opi@i o pracowniku zgodnie z przekazanym przez Wydziat

Organizacyjny i Kadr wzorem, ktéry stanowi gatnik Nr 1 do Zarzdzenia.

3. Prezydent Miasta kieruje pracownika do odbydigly przygotowawczej zgodnie z

wzorem stanowicym zahcznik Nr 2 do Zarzdzenia.

4. Shwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakgrzygotowanie pracownika

do naleytego wykonywania obowtkéw stzbowych w zakresie:

a) Podstaw prawnych funkcjonowania samdtz

ustawa 0 samogdzie gminnym

ustawa 0 samogdzie powiatowym,

ustawa o pracownikach samaanwych,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o dochodach jednostek saraduzterytorialnego,

ustawa Prawo zamowigublicznych,

b) Administracji pestwowej,

c) Kodeksu pagiowania administracyjnego,

d) Podstaw funkcjonowania ¢ota:

Statut Miasta Jeleniej Gory,

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Jeleniej Gory,

Regulamin Pracy Uedu Miasta Jelenia Gora,

Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukajcelaryjnej dla
organdw gmin i zwizkéw midzygminnych ,

Polityka Jakéci,

aktualnie obowjzujace w Urzdzie wewrtrzne procedury,

e) Bezpieczistwa informacji:

informacje niejawne,

dostp do informacji publicznej,

Biuletyn Informacji Publicznej,

ustawa o ochronie danych osobowych,
Polityka bezpieczestwa,

IntraDok — elektroniczny obieg dokumentéw,

System informacji prawnej — LEX,

f) Zasad gospodarki finansowej,



g) Wiedzy specjalistycznej dotygze] pracy ha zajmowanym stanowisku oraz
stanowiskach, na ktérych pracownikdzie petnit zasfpstwo /zgodnie z opisem
stanowiska pracy/.

5. Shwba przygotowawcza obejmuje rowniebowizkowe praktyki w:

* Wydziale Organizacyjnym i Kadr,

* Biurze Rady Miejskiej,

* Wydziale Finansowym,

*  Wydziale Zaméwié Publicznych i Obstugi Technicznej
oraz innych wydziatach lub jednostkach orgaayjnych Miasta wskazanych przez
Naczelnika Wydziatu.

6. Program stiby przygotowawczej stanowi zaznik Nr 3 do Zarzdzenia.

7. Stuba przygotowawcza trwa nie digj niz 3 miesice i jest odbywana bez przerwy.
Przerwa w odbywaniu sty przygotowawczej jest dopuszczalnaagyhnie, gdy z
przyczyn losowych pracownik nie mogt odlmygesci stuzby przygotowawczej.

Przerwy nie sswliczane do okresu stby przygotowawcze,.
8. Po zakaczeniu okresu shby przygotowawczej Sekretarz:
a) potwierdza zakazenie realizacji programu gly przygotowawczej i wyznacza
termin egzaminu lub
b) ustala nowy termin zakozenia realizacji programu sloy przygotowawczej i
wyznacza termin egzaminu.
§4

1. Shwba przygotowawcza kazy sk egzaminem kécowym sktadanym przed Komisj
Egzaminacyja.

2. Termin egzaminu ustalany jest przez Sekretapradawany do wiadondoi oséb, ktére
do niego przysipuja na co najmniej 10 kolejnych dni przedgagzaminu.

3. Komisja sktada giz nas¢pujacych osob:

a) Sekretarz Miasta - Przewodricy Komisji,
b) Naczelnik Wydziatu Organizacyjned¢adr,
c) Naczelnik Wydziatu, w ktorym pracownik odbyvehizbe przygotowawca,
d) Opiekun pracownika odbyweggo shiabe przygotowawca.
4. Prezydent Miasta me w drodze zardzenia zmierd sktad Komisji.

§5
1. Egzamin sktadasiz czsci pisemnej, cgsci ustnej oraz agci praktyczne.



2. Komisja opracowuje pytania i zadania egzamimagyjustala maksymainliczbe
punktéw za kade pytanie i zadanie oraz ocenia odpowiedzi i dpaggkonania zada
przez pracownika i ustala wynik egzaminu.

3. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60 % punktda kada czcs¢ egzaminu, zaliczyt
egzamin z wynikiem pozytywnym.

4. Cz$¢ pisemna i ustna obejmuje zakres zagadnabjetych programem shiby
przygotowawcze;.

5. Czs$¢ pisemna egzaminu sktadae & testu 30 pyta Czs$¢ ustna obejmuje 10 pyia
zadanych przez cztonkéw Komisiji.

6. Czs¢ praktyczna polega na opracowaniu 2 Zfadazakresu obowrzkow stzbowych
pracownika zgodnego z opisem stanowiska pracy otaawviazujacych w Urzdzie
procedur.

7. Wszystkie cgsci egzaminu odbywajsic w ciagu tego samego dnia roboczego.

§6
Obrady Komisji g niejawne.

2. Z przeprowadzonego egzaminu spdea s¢ protokot, ktéry podpisywany jest przez
wszystkich cztonkdw Komisiji.

3. Pracownik, ktory zdat egzamin otrzymujeswemdczenie wedtug ustalonego wzoru,
stanowicego zatcznik Nr 4 do Zarzdzenia.

4. Za&wiadczenie o ukaczeniu shiby przygotowawczej sktada e¢sido akt osobowych
pracownika.

5. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikigpozytywnym, nie ma naiwosci
powtdrnego przyspienia do egzaminu.

8§87

1. Nadzor nad przebiegiem ghy przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikow Urzdu sprawuje Sekretarz.

2. Wszyscy pracownicy Uedu, w szczegolniwi Naczelnicy wydziatow oraz dyrektorzy
jednostek organizacyjnych Miasta 2obowhzani do wspotpracy w organizowaniu
stuzby przygotowawczej i egzamindw.

3. Opiekun ponosi odpowiedziakto za terminow realizacg programu shiby

przygotowawcze).
§8
Wykonanie Zargdzenia powierza siNaczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.
8§89

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
(-) Marek Obebalski



Zakcznik nr 1
do Zaradzenia Nr 0152-136/V/09
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 18 marca 2009r.

Jelenia Gora, dnia.........cceeoveeeennn.n.

OPINIA NACZELNIKA WYDZIALU W SPRAWIE ZAKRESU StU ZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ

Biorac pod uwag poziom przygotowania pracownika opiriypozytywnie skierowanie
Panal  Pani oo e o d odbycia shiby

przygotowawczej w zakresie wskazanym w programigbst przygotowawcze).

podpis pracownika podpis Naczelnika Wydziatu



Zafacznik nr 2
do Zaradzenia Nr 0152-136/V/09
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
Z dnia 18 marca 2009r.

Jelenia Goéra, dnia...................

Pan/Pani

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 2lopiatia 2008r. o pracownikach
samorzdowych / Dz.U. Nr 223, poz. 1458 /
kieruje Pana/Panido odbycia sty przygotowawcze,.

podpis Prezydenta Miasta



Zakcznik nr 3
do Zaradzenia Nr 0152-136/V/09
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
Z dnia 18 marca 2009r.

PROGRAM StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W

URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

PAN/PANIL.....coiieeee et a e a et ————————————
zatrudniony/zatrudniona/ od dnia ............ccceeeeenvnnnnn...N@ STANOWISKU. ...,

LT AT A0 4 T 1= PP PPURP

Opiekun pracownika odbywajacego stibe przygotowawcz
L A TTe R I = VA LY/ o TP

/stanowisko/

Przebieg sty przygotowawczej:
1. Data rozpocgia realizacji programu sty przygotOwWawCzZe)............uvvvvvrnnnnnnns mmmmnn.

2. Data zakaczenia realizacji programu sloly przygotOwWawcCzZe)...........ueeeieeeeeeeees mmnn

Potwierdzam zakiczenie realizacji programu gsloy przygotowawczej i wyznaczam termin

/podpis Sekretarza Miasta/

Ustalam nowy termin zakazenia realizacji programu gy przygotowawczej i wyznaczam
termin egzaminu............ccoeeevvvvvvvnnnnnnnnnn.

/podpis Sekretarza Miasta/



Plan szkolenia

Blok tematyczny | Temat z&j Imig i nazwisko osoby Szkolenie Podpis osoby
szkohcej, stanowisko data godzina |Szkokcej

Plan praktyki

Nazwa Wydziatu lub jednostki organizacyjneimie i nazwisko osoby Szkolenie Podpis osoby

Miasta szkohcej, stanowisko data godzina |Szkohcej

Wydziat Organizacyjny i Kadr

Biuro Rady Miejskiej

Wydziat Finansowy

Wydziat Zamowi@ Publicznych i Obstugi
Technicznej




Zatwierdzam program stby przygotowawczej

podpis Naczelnika Wydziatu podpis Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr






Zafacznik nr 4
do Zaradzenia Nr 0152-136/V/09
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 18 marca 2009r.

Jelenia Géra, dnia........cooeveeeeeeeeeen..

ZASWIADCZENIE O UKO NCZENIU
StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ URZ EDNIKA SAMORZ ADOWEGO

Niniejszym za&wiadcza sg, ze

Pani / Pan

zakonczom egzaminem kacowym, o ktérym mowa
w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samoradowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)

ktory ztozyt (-a) w dniu
Zz wynikiem pozytywnym
przed Komisja Egzaminacyjm Urzedu Miasta Jelenia Géra
w sktadzie:

L — m s
2 ———————— e
S ——————— e
Ao " s

/podpis Prezydenta Miasta/



