ZARZADZENIE NR 30/2013
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 17 lipca 2013 1.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013,
poz. 594 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegolowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 2. 1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie pdzniej niz w ciagu 1 miesigca od daty
jego zatrudnienia .

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. Kierownik komorki organizacyjnej w ktorej zostat zatrudniony pracownik zobowigzany do odbycia shuzby
przygotowawczej sporzadza opinig, w ktorej okresla poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw na danym stanowisku pracy oraz wnioskuje do Burmistrza o:

1) skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej oraz proponuje dtugos¢ okresu shuzby przygotowawczej
albo

2) zwolnienie pracownika z odbywania shuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy.
4. Zwolnienie z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku zdania egzaminu.
§ 3. Ustala si¢ ramowy program stuzby przygotowawczej stanowiacy zatacznik numer 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje projekt programu shuzby przygotowawczej w ktérym
okresla:

1) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika obowiazkowa,

2) zestawienie umiejgtnosci  praktycznych, ktore pracownik zobowiazany jest naby¢ podczas stuzby
przygotowawczej,

3) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
4) proponowany termin egzaminu konczacego stuzbeg przygotowawcza.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przedktada Burmistrzowi projekt programu shuzby przygotowawczej
wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w § 2 ust. 3 pkt 1.

3. Zatwierdzony przez Burmistrza program stuzby przygotowawcze;j :
a) dorgcza si¢ pracownikowi wraz ze skierowaniem do odbycia stuzby przygotowawczej,
b) dorecza si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywa stuzbe oraz
¢) sktada do akt osobowych.

§ 5. 1. Sluzba przygotowawcza odbywana jest pod nadzorem opieckuna wyznaczonego przez Burmistrza.
Funkcje opiekuna moze pehi¢ takze naczelnik wydzialu w ktorym zatrudniona jest osoba zobowiazana do odbycia
shuzby przygotowawcze;j.

2. Opiekun pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawcza monitoruje przebieg tej stuzby.
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§ 6. 1. Po uptywie okresu trwania shluzby przygotowawczej opiekun o ktéorym mowa w § 5, wnioskuje
o skierowanie go na egzamin koncowy albo o rozwigzanie z nim umowy o pracg. Wniosek powinien zawiera¢
informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie sluzby przygotowawczej, powierzonych pracownikowi czynno$ciach,
sposobie wywiazania si¢ pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach pracownika do ich wykonywania.
W przypadku stwierdzenia braku przydatnosci pracownika do wykonywania powierzonych mu zadan w trakcie
odbywania stuzby przygotowawczej, opieckum w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej w ktorej
pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza wnioskuje do Burmistrza o rozwigzanie z nim umowy o prace.

2. Pracownik powinien by¢ powiadomiony o terminie egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza z co
najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem.

§ 7. 1. Konczacy stuzbg przygotowawcza egzamin przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza. Komisja
sktada sig z przewodniczacego i1 dwoch cztonkow w tym z Naczelnika oraz pracownika wydziatu, w ktérym osoba
egzaminowana odbyla stuzbe przygotowawcza oraz pracownika prowadzacego w urzedzie sprawy kadrowe.

2. W uzasadnionych przypadkach egzamin moze przeprowadzi¢ Burmistrz jednoosobowo.

§ 8. 1. Egzamin odbywa si¢ w formie testu pisemnego, Ww terminie imiejscu Wwyznaczonym przez
przewodniczacego komisji. W szczeg6lnych przypadkach mozna przeprowadzi¢ egzamin ustny.

2. Przedmiotem egzaminu jest cato$¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby przygotowawcze;.

3. Projekt testu egzaminacyjnego zawierajacego 20 pytan ztrzema odpowiedziami, z ktorych jedna jest
prawidlowa, opracowuje opiekun pracownika odbywajacego stuzbg przygotowawcza. Projekt ten podlega
zatwierdzeniu przez komisj¢ egzaminacyjna, ktéra moze go modyfikowac.

4. Komisja okresla wynik egzaminu jako pozytywny albo negatywny.

5. Wynik egzaminu komisja uznaje za pozytywny jezeli udzielono poprawnych odpowiedzi na co najmniej
60 % pytan.

6. Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokol, podpisany przez wszystkich cztonkow komisji i przkazuje si¢
osobie egzaminowanej informacj¢ o wyniku egzaminu.

§ 9. Osoba egzaminowana moze w ciagu 7 dni od uzyskania wiadomos$ci o wyniku egzaminu zlozy¢ odwotanie
do Burmistrza. Burmistrz moze podja¢ decyzje o powtdrzeniu egzaminu. Decyzja Burmistrza w tym zakresie jest
ostateczna.

§ 10. Postanowienia § 6-9 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow zwolnionych z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawcze;j.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/09 Burmistrza Mszczonowa zdnia 2 czerwca 2009 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego tg
stuzbe w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/2013
z dnia 17 lipca 2013 r.

Ramowy program stluzby przygotowawczej

I. PODSTAWY WIEDZY O PANSTWIE, PRAWIE I SAMORZADZIE TERYTORIALNYM
1. Konstytucyjne podstawy ustroju RP, organy wtadzy ustawodawczej, wykonawczej, sadownicze;j.
2. Zrodta prawa.
3. Organizacja i funkcjonowanie administracji publiczne;.
4. Prawne podstawy funkcjonowania samorzadu gminnego — kompetencje organéw gminy.
5. Status pracownika samorzadowego (ustawa o pracownikach samorzadowych, kp).
6. Procedury w administracji
1/ zasady ogodlne, zatatwianie spraw,

2/ postgpowanie administracyjne — wszczgcie postgpowania, przebieg postgpowania, decyzje, odwotania,
postanowienia,

3/ wydawanie za§wiadczen.
7. Ochrona danych osobowych.
8. Dostgp do informacji publiczne;.
9. Ochrona informacji niejawnych.
I ORGANIZACJA T FUNKCIJONOWANIE MACIERZYSTEGO URZEDU
1. Statut Gminy.
2. Jednostki organizacyjne i jednostki pomocnicze w Gminie Mszczonow.
3. Regulamin Organizacyjny Urzedu.
4. Regulamin Pracy.
5. System Zarzadzania Jakoscia.

6. Polityka bezpieczenstwa danych osobowych i instrukcja zarzadzania systemem iuzytkowania systemu
informatycznego.

7. Polityka rachunkowosci.
8. Kodeks etyki pracownikow samorzadowych w gminie.
9. Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych.

III STANOWISKO PRACY PRACOWNIKA ODBYWAJACEGO SLUZBE
PRZYGOTOWAWCZA

1. Przepisy prawne regulujace sferg¢ zadan realizowanych na danym stanowisku pracy oraz na stanowiskach dla
ktérych pracownik bedzie petnit zastgpstwo,

2. Sposo6b prowadzenia spraw i dokumentacji.

3. Nabycie umiejetnoéci prowadzenia korespondencji oraz przygotowywania dokumentéw urzedowych
w szczegolnosci: decyzji administracyjnych, postanowief, zaswiadczen, projektow uchwat Rady Miejskiej
i projektow Zarzadzen Burmistrza
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