Zarzadzenie Nr 9/2009
Burmistrza Zbgszynka
z dnia 12 marca 2009 roku

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
kohczacego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) ustala sie zasady i tryb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Zbgszynku.

§ 1. 1. Stluzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo osoby te stuzbe odbywajacej, dalej zwanej
aplikantem, w pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zajeciach
praktycznych.

2. Zajecia teoretyczne, w ktérych uczestniczy aplikant majg na celu doksztatcanie w zakresie
wiadomosci o panstwie i prawie, w tym zaznajomienie sie z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu
gminnego, gospodarke finansowg oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu, w szczegodlnosci:

1) ustawg 0 samorzadzie gminnym,

2) ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych,

4) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

3. Zajecia praktyczne polegajg w szczegdlnosci na zapoznaniu sie i umiejetnoscig przygotowania pism
urzedowych, decyzji administracyjnych, tworzeniu aktéw normatywnych umozliwiajgcych aplikantowi
zdobytg wiedze teoretyczng wykorzysta¢ w praktycznym dziataniu.

§ 2. 1. W toku stuzby przygotowawczej aplikant powinien poznac¢ strukture i funkcjonowanie
podstawowych komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zbaszynku, jak réwniez tryb
zatatwiania spraw na swoim stanowisku urzedniczym.

2. W okresie stuzby przygotowawczej aplikant powinien naby¢ umiejetno$é pracy biurowej, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng obowigzujacg u pracodawcy.

§ 3. 1. Czas trwania stuzby przygotowawczej jest ustalany indywidualnie przez sekretarza gminy na
whniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej aplikant jest zatrudniony.

2. Aplikanta kieruje sie do stuzby przygotowawczej nie pdzniej niz przed uptywem miesigca od
zatrudnienia

§ 4. 1. Aplikant odbywa stuzbe przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym przez Sekretarza
gminy w porozumieniu z kierownikiem referatu witasciwym dla aplikanta, zatwierdzonym przez
Burmistrza Zbaszynka.

2. Program obejmuje zajecia teoretyczne, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

3. Z przebiegu stuzby przygotowawczej aplikant sporzadza sprawozdanie.

§ 5. 1. Wiasciwy kierownik referatu - opiekun aplikanta kieruje przebiegiem stuzby przygotowawcze;.

2. Opiekun sporzadza pisemng opinie o wynikach stuzby przygotowawczej, odnoszacqg sie w
szczegolnosci do:

1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiejetnosci jej stosowania w praktyce,

2) obowigzkowosci, pracowito$ci, inicjatywy i punktualnosci,

3) zdolnosci zawodowych,

4) stosunku aplikanta do wspétpracownikéw i interesantow.

3. Opiekun aplikanta przedstawia swojg opinie wraz ze sprawozdaniem aplikanta, o jakim mowa w § 4
ust. 3 Burmistrzowi Zbaszynka.

§ 6. 1. Stuzbe przygotowawczg konczy egzamin przeprowadzony przez komisje egzaminacyjna.

2. W sktad Komisji wchodza: sekretarz gminy, jako przewodniczacy oraz kierownicy referatéw Urzedu
Miejskiego w Zbaszynku.

3. Komisja dziata w co najmniej trzy —osobowym skfadzie. Sktad kazdorazowo ustala przewodniczacy
komisji, w harmonogramie przebiegu stuzby, z oséb wymienionych w pkt 2.



§ 7. 1. Egzamin odbywa sie w formie ustnej lub pisemnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
przewodniczgcego komisji, w obecnosci opiekuna aplikanta.

2. Przedmiotem egzaminu jest cato$¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej, o ktorym mowa w § 4 ust. 1i 2.

3. Komisja okresla wynik egzaminu stopniami: ,bardzo dobry”’, ,dobry’, ,dostateczny” i
.niedostateczny”.

4. Ustalajac — zwykta wiekszoscig gtosow — wynik egzaminu, komisja bierze pod uwage opinie
opiekuna stazu.

5. Z przebiegu egzaminu sporzadza sie protokdt, podpisany przez wszystkich cztonkéw komisji.

6. Przewodniczacy komisji przekazuje protokdt egzaminacyjny Burmistrzowi Zbaszynka.

7. Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci aplikantowi bezposrednio po zakorczeniu
egzaminu.

8. Od przebiegu lub wyniku egzaminu aplikantowi stuzy prawo do zlozenia w ciggu siedmiu dni od
uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu odwotania do Burmistrza Zbaszynka.

Orzeczenie Burmistrza Zbgszynka jest ostateczne.

§ 8. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 7 ust. 5 Burmistrz Zbaszynka wydaje zaswiadczenie
0 ukonczeniu stuzby przygotowawczej. Wzér zaswiadczenia okresla zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 9. Postanowienia § 6 — 8 stosuje sie odpowiednio do pracownikow zwolnionych z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawcze;.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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