Zarzadzenie nr 3197/09
Prezydenta Miasta Plocka
dnia 17 kwietnia 2009r.

w sprawie sposobu przeprowadzenia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Plocka.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (|Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz § 11 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka ustalonego zarzadzeniem nr 2208/08 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 16 lipca 2008 r., zmienionego zarzadzeniem nr 2326/08 z dnia 1 wrze$nia 2008,
zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okre§la szczegdtowy sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej 1
organizowania egzaminu konczacego tg stuzbe.

§2

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢ shuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem.

2. Sekretarz Miasta na umotywowany wniosek osoby kierujacej komoérka organizacyjna, w
ktérej pracownik jest zatrudniony moze zwolni¢ z obowiazku odbywania shuzby
pracownika, ktorego wiedza lub umiejetno$ci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

3. Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy praceg, o ktdrej mowa w ust.1, rozumie si¢ osobg,
ktora nie byla wczeéniej zatrudniona na czas nieokreslony albo na czas okreslony dluzszy
niz 6 miesiecy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Z 2008 r Nr 223, poz. 1458) zwana dalej ustawa,
1 nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym.

4. Pracownik zatrudniony na podstawie umowy na czas okreslony — na zastgpstwo nie odbywa
shuzby przygotowawczej 1 nie zdaje egzaminu konczacego t¢ stuzbg.

§3

1. Sekretarz Miasta Plocka podejmuje decyzje:
a/ o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej i jej zakresu;
b/ 0 zwolnieniu pracownika od odbycia stuzby przygotowawczej

2. Wzor skierowania stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§4

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnos$ci pracownika w pracy.
3. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stluzby przygotowawcze;j.
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§5

1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonania obowiazkéw stuzbowych.
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Pracownik objety stuzba przygotowawcza uczestniczy w zajgciach teoretycznych, ktore
maja na celu doksztatcanie w zakresie:

a/ ustawy o samorzadzie gminnym;

b/ ustawy o pracownikach samorzadowych;

¢/ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;

d/ Statutu Miasta Plocka;

e/ Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ptocka;

t/ Profesjonalna obsluga mieszkancow;

g/ Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Plocka;

h/ podstawowych zagadnien z ustawy o finansach publicznych;

i/ podstawowych zagadnien z ustawy Prawo zamowien publicznych;

j/ informacji o Urzedzie 1 jego specyfice oraz zaprezentowanie zrodet ogdlnych informacji,
k/ Instrukcji Kancelaryjnej;

1/ ochrony informacji niejawnych 1 ochrony danych osobowych;

m/ zasad doskonalenia zawodowego pracownikows;

n/ informacji o zintegrowanym systemie zarzadzania w Urzedzie Miasta Plocka

o/ Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Pracownik Referatu Kadr i Szkolenia organizuje zajecia teoretyczne, o ktorych mowa w
ust. 2.

§6

. W trakcie trwania stuzby przygotowawczej kierownik komoérki organizacyjnej wyznacza

sposrdd pracownikdw opiekuna wydzialowego, ktorego zadaniem jest zapoznanie nowo
zatrudnionego pracownika z przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych na
stanowisku pracy oraz z funkcjonowaniem stanowiska, a takze ulatwienie nawigzania
kontaktow z nowym srodowiskiem.

Funkcje opiekuna wydzialowego pracownika, ktory odbywa stuzbg przygotowawcza moze
rowniez pehnic kierownik referatu, oddziatu lub komoérki réwnorzedne;.

§7

Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

Egzamin sktadaja takze osoby zwolnione od odbycia stluzby przygotowawcze;j.

Egzamin sktada si¢ z czg$ci pisemnej 1 ustne;.

Czg$¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu obejmujacego zagadnienia teoretyczne
1 praktyczne objete programem stuzby przygotowawczej. Test przygotowuje 1 przeprowadza
wyznaczony pracownik Referatu Kadr i Szkolenia.

Cze$¢ ustna egzaminu polega na udzieleniu odpowiedzi na pytania obejmujace zagadnienia
objete stuzba przygotowawcza, w obecnosci kierownika Oddzialu Organizacyjnego,
kierownika Referatu Kadr 1 Szkolenia , bezposredniego przetozonego pracownika, ktéry
odbywa stuzbe przygotowawcza, opiekuna wydzialowego oraz pracownika Referatu Kadr i
Szkolenia.

Pracownik z egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza moze otrzyma¢ wynik
,» pozytywny” lub ,, negatywny”.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Z przebiegu stuzby przygotowawczej sporzadzany jest protokdt, ktdrego wzor stanowi
zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§8

Po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza 1 przed



podpisaniem umowy o pracg, w obecno$ci Sekretarza Miasta lub innej osoby upowaznione;j
przez Prezydenta Miasta Plocka pracownik skfada slubowanie, zgodnie z art. 18 ust. 1
ustawy. Zlozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem pod tekstem $lubowania,
ktory stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

2. Zlozenie $lubowania przez pracownika potwierdza si¢ stosownym zaswiadczeniem , ktdrego
wzor stanowi zalacznik nr 4 do Zarzadzenia.

3. Odmowa ztozenia slubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§9

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Ptocka.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3197/09
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 17 kwietnia 2009r.

Skierowanie do stuzby przygotowawczej/ zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej *

Pan/ Pani

1. Kieruje Pana/ Pania do shuzby przygotowawczej w nastgpujacym zakresie:
a/ zapoznanie si¢ z podstawowymi zadaniami na stanowisku.
b/zapoznanie si¢ z zagadnieniami wymienionymi w § 5 zarzadzenia nr..... Prezydenta

Miasta Plocka z dnia ... /09 w w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe w Urzedzie Miasta
Plocka.

2. Zwalniam Pana/Pania z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej. *

(Sekretarz Miasta Ptocka )

* )Niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 3197/09
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 17 kwietnia 20009r.

Protokol z przebiegu stuzby przygotowawczej

1. Imig i nazwisko Pracownika -

Stanowisko -

Komorka Organizacyjna -

Data rozpoczecia zatrudnienia -

1I. Stuzba przygotowawcza
Data rozpoczecia stuiby priygotowawczej

Zakres stuzby przygotowawczej:
a/ ustawa o samorzadzie gminnym;
b/ ustawa o pracownikach samorzadowych;
¢/ Kodeks Postgpowania Administracyjnego;
d/ Statut Miasta Ptocka;
e/ Regulamin Pracy Urzedu Miasta Plocka;
f/ Profesjonalna obsluga mieszkancow;
g/ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Ptocka;
h/ podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;
i/ podstawowe zagadnienia z ustawy Prawo zamdwien publicznych;
j/ informacje o Urzedzie i1 jego specyfice oraz zaprezentowanie zrodet ogdlnych informacji;
k/ Instrukcja Kancelaryjna
1/ ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych;
m/ zasady doskonalenia zawodowego pracownikow;
n/ informacje o zintegrowanym systemie zarzadzania w Urzgdzie Miasta Plocka
o/ Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

1I1. Szkolenie merytoryczne 7 zakresu zadan na zajmowanym stanowisku — ( przeprowadza opiekun
wydzialowy).

1V. Egzamin konczqcy stuibe przygotowawczq

Data przeprowadzenia pisemnego egzaminu konczqcego stuzbe priygotowawczq

Data przeprowadzenia ustnego egzaminu korniczqcego stuzbe przygotowawczq

Wynik egzaminu

V. Slubowanie
Data przeprowadzenia slubowania

podpis Dyrektora Wydziatu Spraw Organizacyjnych podpis opiekuna wydzialowego



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 3197/09
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 17 kwietnia 2009r.

SLUBOWANIE

Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzy¢  panstwu  polskiemu i wspolnocie samorzqdowej,
przestrzega¢ porzqdku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania.”

podpis pracownika

* )1 egzemplarz otrzymuje Pracownik;
*) 2 egzemplarze wlqczony jest do akt osobowych pracownika.



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 3197/09
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 17 kwietnia 20009r.

Zaswiadczenie o odbyciu sluzby przygotowawczej

Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pan/Pani

ztozyVa w dniu..............c.........

Z WYNIKICM.......cvvveeeieiiieee e,

egzamin, o ktorym mowa w art.19 ust. 4 ustawy z nia 21.11.2008 roku -
o pracownikach samorzadowych

podpis i pieczeé
Sekretarza Miasta Ptocka

* )1 egzemplarz otrzymuje Pracownik;
*) 2 egzemplarze wiqczony jest do akt osobowych pracownika.



