Zarzadzenie Nr 17/2009
Burmistrza Miasta Lubaczowa
z dnia 6 lutego 2009 roku

w sprawle szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stutbe w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie

Na podstawie art. 19 ust; 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych { Dz, U. Nr 223, poz. 1458 ) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia & marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. 2 2001 r, Nr 142, poz, 1591 z pdin.

.}

rarzadzam co nastepuje:
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Wprowadzam Regulamin szczegqolowego przeprowadzania shuzby prezygotowawcze] |
organizewania egzaminu konczacego te stuzbe, dla pracownikdw podejmuiacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanoewisku urzedniczym, stanowlgcy

7igcenik Mr 1 niniejszegao zarzadzen|a.

§2

Nadzéor nad realizacja Zarzadzenla powlerzam Sekraetarzowl Miasta Lubaczowa.

§3

Zarzgdzenie wehodzi wiycie z dnlem podjecia.
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; REGULAMIN
SZCZIEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWACZE]
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE
W URZEDZIE MIEJSKIM W LUBACZOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogdine

51

~luzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne | praktyczne prrygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowlgzkow stuzhowych.

§2

Regulamin przeprowadzania siuzby Przygolowawcze] | organizowania egraminu
koncowege, zwany dalej regulaminem okresla w szczegdinodcl:
1}  sposob skierowania pracownika do sluzby przygotowawcze],
i}  osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie stutby przygotowawcze],
3)  zakres sluzby przygotowawcze] ,
4)  zasady zwalniania z obowigzku odbywania siuzby przygotowawczal,

=} powolanle komisji przeprowadzajacef egzamin korfczacy shutbe przygolowawcza,
B) spostb przeprowadzenia keficowego egzaminu .
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llekroc w regulaminle mowa jest o :

1)  Urzedzle - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta w Lubaczowie,

<]  Burmistrzu - nalety przez to rozumiec Burmistrza Miasta Lubaczowa,

3)  Sekretarzu - nalely przez to rozumied Sekretarza Miasta Lubacziw,

4)  Pracowniku - nalety przez to rozumieé pracownika, ktéry po raz plerwszy podejmuje prace
na stanowlsku urzedniczym, W tym kierowniczym stanowisku, ktéry nie byl wczenie)
zatrudniony w urzedach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracewnlkach samorzadewych | nie odbyt sluzby przygotowawcze] zakofczonej zdaniem
egraminu z wynlkiemn pozytywnym.

=) Ustawie — nalety przez to rozumied ustawe z dnia Z1 listopada 2008 r. o pracownlkach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

Rozdzial 11
Slutba przygotowawcza
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Burmistrz po zawarciu umowy o prace z osobg padejmujacg po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym w tym stanowisku kierowniezym kieruje pracownika do odbycla shuiby
preygotowawcze].



il

g5

. Sklerowanie nastepuje nie wezesnie] niz po uptywie 1 tygodnia od zatrudnienia | nie

poznie) nit przed uplywem 1 miesiaca do dnia zatrudnienia.

Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do 2 mieslecy | jest odbywana bez przerwy.

Termin | okres cdbywania siuzby przygotowawcze] uzalezniony |est od wiedzy |
kwalifikac)l pracownika, zdolnosci da nabywania umiejetnosci niezbgdnych do pracy na
rajmowanym stanowisku.

- O terminie rozpoczecia przez pracownika siuzby prrygotowawczej oraz okresie trwanla

tej shuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu 2z kierownikiem referatu, w ktdrej
pracownik jest zatrudniony.

Okres sluzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas niecbecnosci pracawnika w
pracy.
E6

Bezposredni nadzér nad przeblegiem sluzby przygotowawcze]j | organlzowaniem
egzamindw sprawuje Sekretarz.

Wszyscy pracawnicy Urzedu, a w szczegdinesc kierownicy referatdw sq zobowlgzanl do
wspolpracy w organizowaniu sluzby przygotowawcze] | egramindw.

§7

Sekretarz w porozumleniu z kierownikiem refaratu, w ktérym zatrudniony jest pracownik ustala
tarminy | godziny praktyk (plan stuzby prrygotowawczej).
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W czasie odbywania siuzby przygotowawczej pracewnik ma obowigzek:

1z

i

zaznajomlenia sie ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszeczegolnych referatach | samodzielnych stanowickach pracy, sposobem oblegu |
rejestracjl dokumentow,

- Zanajomienia slg z obowlgzujacyml w Urzgdzle zasadami ochronny informac)|

nlejawnych, ochrony danych osobowych, tryble postgpowania na wypadek zagrozenia,
Zaznajomienie sig z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania Srodkdw
finansowych | opisywania dekumentaw finansawych,

poznania zasad profesjonalnej | kulturaingj obstugi interesantaw,

Zaznajomienie slg z przepisami regulujacymi ustroj samorzadu gminnego, gospodarke
finansowa oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu, a w szczegdinosci:

a} ustawg o samorzadzie gminnym,

b} ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) ustawg o finansach publiczrych,

¢} podstawowymi zagadnienlaml z ustawy prawg zaméwier publicznych,

e) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie da nych oscbowych,

T} podstawowyml zagadnieniami z ustawy o dostepie do Informacji publicanej,

g) instrukcja kancelaryjng dia crgandw gminy,

h) kodeksem paostepowania administracyjnego,

1) Statutem Gminy Miejskie) Lubaczdw, Regulaminem organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Lubaczowie, Regulaminem Pracy Urzedu,

. S2CZegolowo zaznajomienia sie z przepisam| prawa dotyczgcym| spraw ratatwianych na

stanowisku pracy oraz na stanowiskach, na ktdrych pracownik bedzle petnit zastapstwo,
szczegolowo paznania rodzaju spraw zalatwianych na zajmowanym stanowisku pracy, w
referacle araz sposoby prowadzenia nezbednej dokumentac)|,

nabycia umlejetnosci przyootowania dokumentdw urzedowych, w szczegdinosci decyz)l
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktdw prawa miejscowego orasr
prowadzenia korespandencli urzedowey,



£9
1. Burmistrz moze zwolnic z obowigzku odbywanla slutby przygotowawcze] pracownika
posiadajacego wyksztalcenie wyisie magisterskie prawnicze, administracyjne, ekonomiczne lub
kierunkowe zwiazane z zajmowanym stanowiskiem, ktorego wiedza lub umiejetrosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkdw stuzhowych,

£.  Zwolnienie z odbywania stutby przygotowawczej nie zwalnia z obowlazku przeprowadzenia
egzaminu.

§ 10

W uzasadnionych przypadkach, w szczegoinodcl gdy z przyczyn losowych pracownik nle maoze
odbyC w calosd lub w czesd slutby przygotowawcze], Burmistrz na wniosek Sekretarza maze
przediuiyc akres stuzby.

§ 11

1. Kierownik referatu, w ktérej pracownik odbyl praktyke w trakcie slutby przygotowawcze|,
sporzadza pisemng informacje o przeblegu te} praktykl, sposobie wywiazywania sie
pracownlka z przydzielonych zadan | predyspozyclach pracownika do wykonywania tych
zadan. Informacie przekazuje sie Sekretarzowl,

2. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy informace o ktdrej mowa w ust. 1
sporrgdia Sekretarz.

3. Po zakoficzeniu sluiby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o dopuszczeniu
pracownlka do egzaminu, przediuzeniu sluzby przygotowawczej albo odmowie
dopuszezenia pracownika do egzaminu | skiada wnlesek o rozwigzanie stosunku pracy,

Rozdzial IT1
Zakonczenie stuzby przygotowawcze]

§12

1. Egzamin odbywa sig w terminie ustalonym w planie sluzby przygotowawczej, a w razie
przediulenia okresu tej stuzby przygotowawcze| w terminie wyznaczonym przez
Sekretarza.

2. Egzamin przeprowadza Komilsja Egzaminacyina powalywana przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia. Komisja sklada sie z co najmniej z trzech osob.
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1, Kazdy czlonek Komisji przygotowuje pytania obejmujace swym zakresem przepisy prawa z
ktarymi pracownlk zapoznal sie podczas ocdbywania stuzby.

Z. Pracownik otrzymuje 5 pytan na kartce | ma 10 minut na przygotowanie adpowiedzi. Za
kaida odpowiedz pracownik moze otrzymad punkty w skall od 0 do 5.

3. Egzamin uwaza sig 2a zaliczony wynikiem pozytywnym w przypadku uzyskania przez
pracownika minimum 25 punktdw,

4. Egramin moze miec forme pisemng (test).

g 14

Komisja ocenia pracownika wystawlajac ocene pozytywna lub negatywna.



