Zarzadzenie nr 1/11/09
Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 4 marca 2009 .

w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzaniazdy przygotowawczej
i organizowania egzaminu ka@czacego ¢ stuzbe
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 |etiap2008 r. 0 pracownikach
samoradowych (DzU Nr 223, poz. 1458) w zygku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorrzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 15916zn.zm.),zargdzam
CO nastpuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegbétowy sposbdb przeprowadzduiby przygotowawczej

i organizowania egzaminu kozacego ¢ stuzbe dla pracownikow podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

§2

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa bez bfizego okréenia o:

1. ustawie — oznacza to ustaw dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach santmwych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458

2.Urzedzie — oznacza to Ugd Gminy Nowe Miasto Lubawskie

3. Kierowniku Urzdu — oznacza to Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie dziatajcego
Z jego upowanienia Zastpce Wojta,

4. Sekretarzu — oznacza to Sekretarza gminy Nowe biadbawskie

5. pracowniku — oznacza to osppodejmujca po raz pierwszy prama stanowisku
urzdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu ustawy,
ktora zostata skierowana do odbyciaijuprzygotowawczej,

6. komadrce organizacyjnej — rozumie girzez to referat lub samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie,

7. Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie; girzez to Kierownika Referatu



§3

1. Kazdy pracownik podejmyggy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskwdmiczym,
w tym Kkierowniczym stanowisku wgdniczym, jest zobowkzany odby stuzbe
przygotowawcgz zakaczora egzaminem.

2. Kierownik Urzgdu mae zwolnt z odbywanie stiby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza i umiejnosci umazliwiaja nalezyte wykonywanie oboviizkow
stuzbowych.

3. Z wnioskiem o zwolnienie z odbycia ghy przygotowawczej ma wystpi¢ Sekretarz
Gminy lub kierownik komorki organizacyjne;j.

4. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust.2 nie zwalnia pnaotka z obowazku zdania
egzaminu.

5. Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prak/qzzygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowkkdéw stizbowych.

6. Bezparedni nadzor nad przebiegiem &by przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikow Ugdu sprawuje Sekretarz.

7. Wszyscy pracownicy Urrlu, w szczegolnii kierownicy komorek organizacyjnychg s
zobowizani do wspotpracy w organizowaniu &by przygotowawczej i egzaminow.

§4

1. Pracownika kieruje sido odbycia sty przygotowawczej nie wcgeiej niz po uptywie

jednego miegica od zatrudnienia i nie pdiej niz przed uptywem dwdéch miesiy od

zatrudnienia.

Stuzba przygotowawcza trwa nie digj niz trzy miesace i odbywa s bez przerwy.

Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzateione & od wiedzy i

kwalifikacji pracownika, zdoln&i do nabywania umiejnosci niezlgdnych na

zajmowanym stanowisku wdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w

urzedzie.

4. Sekretarz Gminy, w porozumieniu z kierownikiem $iavej komorki organizacyjnej
ustala termin odbycia stby przygotowawczej oraz czas trwania tegbiy

5. Okresu staby przygotowawczej m ulec przedtzenie, jeeli nieobecnét pracownika
spowodowana jest przyczynami losowymi..

6. Ramowy plan stzby okrela zahcznik Nr 1.

w N

§5

W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obaaek pozna ustrgj
samoradu gminnego, organizac|Jrzedu oraz status pracownikéw samagtawych, tryb
zatatwiania spraw, wybrane zagadnienia prawa adinauyjnego i finansowego.
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W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik obayzany jest do
samoksztalcenia , wykonywania czydciona swoim stanowisku pracy oraz odbywania
praktyk w innych komadrkach organizacyjnych ¢da.

Praca w okresie sty przygotowawczej polega przede wszystkim na praktym
zaznajamianiu giz obowazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw zatatwianych w
danej komorce organizacyjnej oraz na prowadzer@alaiinej dokumentaciji.

Podczas praktyk w innych komadrkach organizacyjnyefacownik zaznajamiacst
podstawowymi zadaniami tych komérek, w szczegénpod katem wspotpracy z
komorka organizacyja pracownika.

W szczego6towym planie stby przygotowawczej wskazujegckomorki organizacyjne, w
ktérych pracownik ma odbywapraktyki, okres odbywania sthy, plan odbywania
praktyk w innych komorkach organizacyjnych ¢da oraz termin egzaminu.

Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej pracowraodbywat praktyk sporadza
pisemm informacg o przebiegu praktyki, wiedzy zawodowej oraz ugtigyci jej
stosowania w praktyce, sposobie wymjwania s¢ pracownika z przydzielonych zada
sumiennéci ,postawie etycznej, stosunku do obywateli i wgmownikow.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 5 przekazujeStkretarzowi.

§7

. Komisje egzaminacyjna dla przeprowadzenia egzamawotuje Kierownik Urzdu..
. W skiad komisji wchodg:

1) Sekretarz Gminy — przewodricy komisji,
2) cztonkowie - kierownicy referatow .

. Kierownik Urzdu maze powot& inny sktad komisji egzaminacyjne;j.

§8

Na egzamin sktadajsic egzaminy pisemny i ustny, przeprowadzony w tymysardniu.
Posiedzenie komisji jest niejawne.

Egzamin pisemny polega na rozwaniu testu egzaminacyjnego oraz opracowaniu
jednego lub dwéch zada zakresu obowikdéw stizbowych pracownika,

w szczegOlniei opracowania projektu decyzji administracyjnegastanowienia,
odpowiedzi na pismo lub innej czynioo praktycznej.

Egzamin ustny obejmuje sprawdzenie poziomu wiedaggwnika, a w szczegolso
znajomdci tematyki okrélonej w § 5.

. Komisja egzaminacyjna ocenigcine wyniki egzaminu pisemnego i ustnego, podejmuj

uchwad wickszascia gtoséw. W razie réwnej liczby gtoséw decyduje gtos
przewodniczcego.

6. Ocenadczna wyniku egzaminu pisemnego i ustnegaenoy :

1) celupca,

2) bardzo dobra,
3) dobra,

4) dostateczne,

5) niedostateczna,



7. Z przebiegu i wyniku egzaminu wyznaczony przezpadnicacego cztonek
komisji sporzdza protokot, ktory podpissjpwszyscy cztonkowie komisji oraz
przewodnicacy.

8. Protokot zawiera sktad komisiji, imi nazwisko pracownika, nazvstanowiska pracy,
dat odbycia egzaminu ,wyniki egzaminu .Do protokaddaeza s¢ plan stiby
przygotowawczej informagp ktérych mowa w 8 6,listpytan i zada wraz
Z odpowiedziami.

9. O wyniku egzaminu komisja niezwtocznie powiadantacpwnika.

§9
Pracownik, ktéry w wyniku egzaminu uzyskat o¢emedostatecznmaoze zdawa

ponownie egzamin, tylko jeden raz, nie warej niz po uptywie jednego tygodnia,
w terminie wyznaczonym przez Sekretarza Gminy.

§10

1. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w § 8 usti&@swnik Urzdu wydaje
za&wiadczenie stwierdzage ukaczenie staby przygotowawczej. Wzoér
zadwiadczenia okréda zahcznik Nr 2 do zargzenia.

2. Odpis zawiadczenia przekazujeestio akt osobowych pracownika.

§11

1. Zadania Sekretarza Gminy, o ktérych mowa w ninigjszaradzeniu, Kierownik
Urzedu maze powierzy innemu pracownikowi Urgdu.

2. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnymostesu pracy lub na stanowisku
kierownika komorki organizacyjnej, kompetencje kienika komorki organizacyjnej,
wykonuje bezpgéredni przetaony, zgodnie z regulaminem organizacyjnymedte

§12
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
Wiijt

Roman afrczynski



Zafacznik Nr 1 do zargdzenie Nr
1/11/09 Wdjta Gminy Nowe Miasto
Lubawskie

RAMOWY PLAN StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Organizacja i funkcjonowania
administracji publiczne]

1.Pogcie administracji publicznej, organ,
urzad, kompetencje i formy dziatania
2.Samorzd terytorialny — ustroj samadu,
zadaniazrodta dochodow

Podstawowe akty prawne w
dziatalnosci samorzdu gminnego

1.Ustawa o samogdzie gminnym,

2.Satut Gminy

3.Satut jednostki pomocniczej

4.Statut gminnej jednostki organizacyjnej

Procedury w administracji
publicznej

1.Postpowanie administracyjne
2.Postpowanie egzekucyjne w administracji
3.0rdynacja podatkowa

Dostep do informacji publicznej,
a ochrona danych osobowych
I informacji niejawnych

1.Zasady udzielania informacji publicznej
2.Biuletyn Informacji Publicznej
3.0chrona danych osobowych
4.Informacje niejawne — rodzaje i ochrona

Przepisy dotycace funkcjonowania
Urzedu

1.Regulamin Organizacyjny UWgdu Gminy
2.Instrukcja kancelaryjna dla gmin

Status pracownika
samorzadowego

1.Prawa i obowizki pracownika
samorzadowego,

2.System ocen pracownikow,

3.System wynagradzania pracownikow,
4.Regulamirkwiadczé socjalnych,
5.Regulamin pracy

Finanse publiczne i rachunkowé¢,
zamoOwienia publiczne

Regulacje wewgtrzne dotyczce procedur
kontroli finansowej w Urgzdzie Gminy,
Istota stosowania zamowigublicznych w
samoradzie gminy




Zalacznik Nr 2 do zargdzenia nr
1/11/09 Waéjta Gminy Nowe
Miasto Lubawskie z dnia
4.03.20009r.

WZOR ZASWIADCZENIA O UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

URZAD GMINY
NOWE MIASTAO LUBAWSKIE

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU StUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Znak : Mszanowo, dnia......ee......l'.

Pan (i)

urodzony (8 ) W dniU ...oooen vl W e e ————

ukonczyt stuzbe przygotowawcz w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie
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Z wynikiem

piegzi podpis Wojta Gminy

piecz¢ herbowa gminy



