ZARZADZENIE N 7Y 12016
BURMISTRZA MIASTA TUSZYNA
z dnia .o Oh Qs 2016 roku

W sprawie: sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organi7owani*‘ mzaminu kohczacego te stuzbe dla kierownikéw i dyrektoréw

Na poastawie ait. 1 3 ust 8 ustawy 0 pracownikach samorzgdowych z dnia 21. 11. 2008 r.
(Dz.U. z 2014, poz. 1202, ze zm.; zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Zarzgdzenie okresla sposdp przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla dyrektoréow
i kKierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Tuszyn, zwanych dalej ,pracownikiem”,

w tym w szczegoinosci:

1)
2)
3)
4)

ramowy zakraes stuzby przygotowawczej,
skiad | usrawnienia state] Komisji Egzaminacyjne;j,
zaKres | sposdb przeprowadzenia egzaminu,

zasady ~rmuwama | przechowywania za$wiadczen o ukonczeniu z wynikiem
pozytywinym egzaminu.

§2
1. gca sie o zatrudnienie jest osobg, o ktérej mowa
racownikach samorzgdowych, powierza sie Referatowi
':*y ustalenn dokonuje za pomocg stosowanego
rL*ac.l formularza
2. zytywng przekazuje sie Burmistrzowi — przed podpisaniem umowy
8 3.
Ramovy <roc esu stuzby przygotowawczej odbywa sie w drodze
samokszia: umigjetnosci o jednostce | samorzadzie.
§ 4.
1. Sekretarz qoLea dla pracownika plan stuzby przygotowawczej, wg. wzoru
Sterowia?eg- zat. Nr 1 do Zarzadzenia
2. Plan sf _-’_/dOLO\'Vd\"VC7eJ okresla:

r ch, kidrych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,
723 umisisinoéal prakiyeznych, ktére pracownik zobowigzany jest nabyé
przygotowawczej,

inien ar“l.;v.cyjnych,




§ 5.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci poprzez:

1) t oretyczne | prakityczne zapoznanie z organizacjg i zadaniami jednostki
orgaszC/ ej w kidrej pracownik ma by¢ zatrudniony,

2) zapoznanie z podstawowg terminologig zawodowsg,

3) zapcznanie z procedurami | zwigzanymi z nimi dokumentami obowigzujgcymi
w danej jednostce,

4) zapoznanie z wiedzg z zakresu przepiséw nlezbednych do samodzielnego
wyconywenia obowigzkow stuzbowych oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stesowaria tych przepiséw.

§ 6.

1. Stuzba przygotowawcze konczy sie egzaminem skiadanym przed komisjg
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egzaminacyjna.
2. Ustala slg  siely skiad komisji egzaminacyjnej: Kierownik  Referatu
Ogdl izacy Jnego lub wyznaczona przez niego osoba, Sekretarz, Burmistrz
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§7.

1. =gzamin skeda sie z czescal pisemne) | ustnej. Egzamin zorganizowany jest w tym
¢ ; ]
SaiT oooczym, z przerwa pomiedzy czescig pisemng a ustng nie krotszg

jZ: “*nacvin\/ od momentu podjecia prac nad pytaniami jest dokumentem
fﬂ"'fmem ten opracowuije komisja egzaminacyjna.
Cl lestu stanowi poasLawe odpow1edznalnosm dyscypllnarnej

;-c;-. e:‘x./‘ \f\m/‘ecz, za ktdrg przyzn ‘awany jest 1 punkt.

-;::a-nia czesc! pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego

nrie) 25 punkiow.

6. Z L przystuguie prawo zapoznania sie z ocenionym testem. Udostepnienie
‘ wa sie obecncsci co najmniej jednego cztonka komisji.

§ 8.
1. ne udzisieniu odpowiedzi na 8 pytan obejmujgcych
otowawcza.
2. opovvledzi udzielane na poszczegdlne pytania,
mpletnosé odpowiedzi.
3. od 0 do 10 punktow.
4, usmej egzaminu jest uzyskanie przez zdajgcego
o it nacyna zapewnia co najmniej 20 minut na przygotowanie sie

Co cOpowiedzl hia pvtania zawarie w wyviosowanym zestawie pytan.



§9.

1. u'ozeniu z wynikiem pozytywnym czesci ustnej egzaminu Komisja
i =puje do ustalenia oceny.
2. | istzienie oce r.y ostateczne] stosuje sie nastepujgcg skale sumujgc wyniki
Sci pisemn Sj! xsmej egzaminu:
i ecei punktdw - ocena bardzo dobra,
110 Jm,\qu — ocena coora
50 punkiow — oceria dostateczna.
g 10.
1. /adzonege egzaminu sporzgdza sie protokdt, kidry jest podpisywany
<ie osoby wchodzzce w skiad komisji egzaminacyjnej.
2. KiSry zcat egzamin otrzymuie zaswiadczenie wedtug ustalonego wzoru,
go zatgeznik rr_‘ :ld Zarzgdzenia.
3. Test ,35‘- smny, protokdt oraz zasvvladczeme sktada sie do akt osobowych zdajgcego
cgdzal mif.
4., <opie Swia czenia, orotocors  egzaminu  oraz testu mozna wydawac
Zamneresowanemu w uzasadnionycn przypadkach i tylko na pisemny i uzasadniony

whnicsek.

Zarzadzene weho w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu zgodnie

z obowigzU!

BURMISTRZ
Merect:
mgrinz. Witold Matecki
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 41/2016
Burmistrza Miasta w Tuszynie

PLAN SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ Nr ......

Dane osobowe pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczag

Nazwisko i imie pracownika

Data i miejsce urodzenia

Nazwa uczeini lub szkoty, ktorg pracownik ukonczyt oraz posiadanej specjalizacji

lub zawod!

Ogélny staz pracy

Planowany termin egzaminu

Wykaz akebw prawnych, kiérych znajomo$é jest dla pracownika obowigzkowa

ustawa o samorzgdzie gminnym
ustawa o pracownikacn samorzgdowych
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
ordanow ginin | zwigzkow imieazygminnych
koaeks postepowania administracyjnego
Statut viiasia Tuszyna,
Regulamin Organizacy)ny iednostki
Regulamin Pracy jeanostki
usiawa o ochronie danycn osobowych
ustawa o finansach publicznych

tawz prawo zamodwieh publicznych
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 39[ 12016
Burmistrza Miasta w Tuszynie
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ZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
SA’VIORZADOWEGO

Niniejszym zaSwiadcza sie, Ze

Pani/ Pan

cscse0sesuscconscossscoeces — QCECIE caue

4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach
ammacygnq Urzedu Miasta w Tuszynie.

Czionkowie Komisji:
1.

Informacja:

zemplarz doreczy¢ Pracownikowi,
zemplarz do akt osobowych



