Zarzadzenie Nr 1236/0r/09
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 2 kwietnia 2009r.

W sprawie szczego6towego sposobu przeprowadzaniaziy

przygotowawczej i organizowania egzaminu kiczacego ¢ stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 letiap 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zatizam, co naspuje:

8 1 Okrelam szczegobtowy sposob przeprowadzanialstuprzygotowawczej w Urzlzie
Miasta Kedzierzyn-Kale, zwanego dalej Uedem, dla osob podejmygych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ugziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym,
zwanych dalej pracownikami, obejmay :

1) tryb ustalania przestanek prawnych i faktycznychtlljagcych obowiszkiem odbycia

przez pracownika shiby przygotowawczej,

2) zasady i tryb kierowania do odbywaniazsy przygotowawczej,

3) zasady i tryb zwolnienia od odbywaniazy przygotowawczej,

4) zasady monitorowania przebieguAdy przygotowawczej,

5) ramowy program stiby przygotowawczej,

6) skiad, zadania i uprawnienia komisji egzaminagyjne

7) zakres i sposob przeprowadzania egzaminu,

8) zasady wydawania i przechowywanidwedcze o pozytywnym wyniku egzaminu.

§ 21.Ustalenie przestanek prawnych i faktycznyskutkupcych obowazkiem odbycia
przez pracownika s#bby przygotowawczej, w postaci faktu podejmowaniezep
pracownika po raz pierwszy pracy nha staskwi urzdniczym, w tym
kierowniczym  stanowisku ugdniczym, dokonuje kierownik Wydziatu
Organizacyjnego Uedu, na podstawie dokumentacji osobowej zgromaeizw toku
naboru.

2. Ustalenie, o ktorym mowa w ust.l przekazywarst, j@ajpdniej w dniu zawarcia
Z pracownikiem umowy o pragc kierownikowi jednostki organizacyjnej Wdu w ktorej
pracownik jest zatrudniony, zwanemu dalejdskvym kierownikiem, celem spogdzenia
opinii o celowdci skierowania pracownika do shy przygotowawczej.

8§ 3. 1.Wiasciwy kierownik, w terminie 14 dni od daty uzyskarod kierownika Wydziatu
Organizacyjnego Urdlu ustalenia, o ktébrym mowa w 8§ 2 ust. 2, spdza oping o
celowasci skierowania pracownika do shy przygotowawczej, w ktorej okila poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obggkidow na danym stanowisku z
zastrzeeniem ust.2.

2. W przypadku stwierdzeniag pracownik posiada wiegdfub umiegtnosci umazliwiajace
nalezyte wykonywanie przez tego pracownika obgmiddw stwzbowych, widciwy
kierownik oprécz opinii 0 ktorej mowa w ust.l spgiza umotywowany wniosek
0 zwolnienie tego pracownika z odbywania zblyiprzygotowawczej.



§ 4. 1. Prezydent Miasta po otrzymaniu opinii lub éipimvniosku, o ktérych mowa w § 3 ust.
1, podejmuje decygjo :
1) skierowaniu pracownika do sty przygotowawczej, jej zakresie oraz czasie traani

nie diuzszym ni trzy miessce, lub

2) zwolnieniu pracownika od odbycia ghy przygotowawczej.

2. Zwolnienie pracownika z odbycia ghy przygotowawczej nie wytza obowizku

przystpienia przez tego pracownika do egzaminu.

3.Decyzg Prezydenta Miasta kierownik Wydziatu Organizacgme Urzdu dokcza

w terminie 7 dni pracownikowi i wkgiwemu kierownikowi.

8 51. Shwba przygotowawcza mg na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie

pracownika do nalg/tego wykonywania obowzkow stizbowych, sklada siz :

1) czesci ogOlnej — teoretycznej, obejmujcej zapoznanie sipracownika z przepisami
prawa okreélajagcymi ustrgj i zadania publiczne gminy oraz orgaojgaformy dziatania
Urzedu w celu realizacji tych zada

2) czesci szczegolnej — praktycznejobejmujcej :

a) zapoznanie sipracownika z dokumentami oraz procedurami obhpwicymi w Urzdzie,

a W szczegolnai w jednostce organizacyjnej Wdu w ktérej pracownik jest zatrudniony,

b) ksztatcenie umiejnosci praktycznego wykonywania obagkow stwzbowych w tym

stosowania przepisOw prawa na stanowiskgdnmizzym obgtych stosunkiem pracy .
2. Ramowy program sty przygotowawczej stanowi zaknik nr 1 do zarglzenia.

8 6.1.Stwba przygotowawcza przeprowadzana jest w jednostganacyjnej Urzdu
w ktorej pracownik jest zatrudniony, z zas#ereiem ust.2.

2. W uzasadnionych przypadkach za przygotowawcza lub jej €& maze zosté
przeprowadzona w ramach ustugi szkoleniowej wykengmzez podmiot zewitrzny na
zlecenie Urzdu.

3. Wiaciwy kierownik mae wyznaczy na czas stiby przygotowawczej opiekuna
pracownika odbywagego ta shibe, spardéd pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych

4. Wiasciwy kierownik monitoruje przebieg sthy przygotowawcze).

5. W przypadku braku nalgtego wywizywania s¢ przez pracownika odbywsgjego stuabe
przygotowawcg z obowizkow wynikapcych z programu tej shby, wiasciwy kierownik
moze, przed uptywem okresu trwaniaddy przygotowawczej ustalonego decywj ktorej
mowa w 8§ 4 ust.1 pkt 1, wnioskowdo Prezydenta Miasta zagpednictwem kierownika
Wydzialu Organizacyjnego Ugdu o0 wczéniejsze rozwjzanie stosunku pracy tego
pracownika za wypowiedzeniem.

6. Po odbyciu sitby przygotowawczej, potwierdzonym nasmie przez wiéciwego
kierownika, pracownik przyspuje do egzaminu kKoowego w wyznaczonym przez
Prezydenta Miasta terminie, nie krotszym bét dni od daty zak@zenia odbywania
stuzby przygotowawcze; .

8 7. 1. Egzamin skladany jest przed trzyosobdwmisp egzaminacyjy, ktérej sktad ustala
Prezydent Miasta.

2. W skiad komisji egzaminacyjnej wchadgracownicy Urzdu legitymugcy si wysokim
poziomem wiedzy, daviadczenia oraz kwalifikacji zawodowych lub osobystepujace
w imieniu podmiotu zewgtrznego przeprowadzgjego stube przygotowawcz w ramach
ustugi szkoleniowej na zlecenie \ddu.



8 81. Egzamin ma forgm pisemnego testu obejmuaggo 50 pyta ustalonych przez komisj
egzaminacyjs. Na kade z pyta mazliwa jest tylko jedna prawidtowa odpowied

2.Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku egzamirast judzielenie prawidtowej
odpowiedzi na co najmniej 30 pyitgorzy czym za udzielenie:

1) od 30 do 36 prawidtowych odpowiedzi - pracdwoirzymuje oceg dostateczi

2) od 37 do 43 prawidtowych odpowiedzi - pracownikzymuje ocea dob,

3) od 44 do 50 prawidtowych odpowiedzi- pracownikzgmuje ocen bardzo dohy.

3. Za udzielenie prawidiowej odpowiedzi na mmigj 30 pytaé pracownik otrzymuje ocen
niedostateczy) skutkupca uzyskaniem negatywnego wyniku egzaminu.

4. Komisja egzaminacyjna ma obawek zapewrd warunki przechowywania pytaobjetych
testem uniemdiwiajace dostp do nich pracownikéw przygiujacych do egzaminu przed
terminem jego rozpoezia .

5. Egzamin odbywa siw godzinach pracy w obecied co najmniej 2 cztonkdéw komisji
egzaminacyjnej.

6. Czas trwania egzaminu nie powinien przekr6dZ0 minut.

7. Wynik egzaminu ustala komisja egzaminacyjna wcolgci co najmniej 2 jej cztonkdow,
odnotowugc na formularzu testu liczlprawidtowych odpowiedzi i oceruzyskan przez
pracownika. Cztonkowie komisji egzaminacyjnej sldp na formularzu testu poddanym
ocenie czytelne podpisy.

8. Formularz testu poddany ocenie i podpisany pizaankéw komisji egzaminacyjnej
w sposOb okrdony w ust. 7, stanowcy dokumentagj egzaminu, sklada giw aktach
osobowych pracownika.

9. Pracownikowi przystuguje prawo zapoznangzsdokumentagj egzaminu. Udogpnienie
dokumentacji odbywa &i obecndéci pracownika Wydzialu Organizacyjnego bdu
odpowiedzialnego za prowadzenie i przechowywaki@sobowych.

10. Pracownik, ktory uzyskat pozytywny wynik egzamotrzymuje zéwiadczenie wedtug
wzoru, stanowgcego zajcznik nr 2 do zawmgdzenia. Odpis Zaviadczenia przekazujeesi
wiasciwemu kierownikowi oraz sktada w aktach osobowgcdhcownika.

8 9 Zarzdzenie wchodzi wzycie z dniem podgcia i podlega publikacji na stronie
podmiotowej Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale Biuletynu Informacji Publicznej.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KO ZLE

Wiestaw Rgfara ()
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Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
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Zbigniew Romanowicz (-)




