Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia é ..... wrzesnia 2018 r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowaweczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe kierownikom jednostek organizacyjnych miasta Bielsk

Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22018 r. poz. 994, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432) w zwiazku z art. 16 ust. 213 1 art. 19 ust.
8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegélowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu koniczgcego tg stuzbe dla kierownikoéw jednostek organizacyjnych
miasta Bielsk Podlaski podejmujacych po raz pierwszy pracg na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w jednostce organizacyjnej miasta Bielsk Podlaski.

§2

[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

)

2)
3)
4)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Bielsk Podlaski;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski;

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu O$wiaty 1 Kultury
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski;

5) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng miasta Bielsk

6)

7)

Podlaski;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe - kierownika jednostki, o ktorej mowa w pkt.
5 po raz pierwszy podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy

1 zobowiazana do odbycia stuzby przygotowawczej;

komisji— nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ egzaminacyjna uprawniona do przeprowadzenia
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

§3

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, jest
zobowiazany odbyé¢ shizbe przygotowawcza zakoficzona egzaminem, za wyjatkiem



pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na
podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

Stuzba przygotowawcza moze by¢ przeprowadzona rdéwniez w oparciu o system
informatyczny umozliwiajacy przeprowadzenie takiej stuzby na portalu elektronicznej
stuzby przygotowawczej Ministerstwa Administracji 1 Cyfryzacji poprzez udzial w kursach
e-learningowych 1 zdanie egzaminu w formie online na zakonczenie stuzby
przygotowawczej.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw sprawuje Burmistrz.

§4

Burmistrz kieruje pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej (wzor skierowania
okre$la Zatacznik Nr 1), badz moze podjaé decyzje o zwolnieniu pracownika z odbycia
stuzby przygotowawczej (wzor wniosku okresla Zatacznik Nr 2).

1) na wniosek Kierownika Referatu;

2) z inicjatywy wlasne;.

Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy.

Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosci niezbednych na zajmowanym
stanowisku urzedniczym.

Termin skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej, zasady jej odbywania
oraz okres trwania tej stuzby ustala Burmistrz.

Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przediuzony, nie dluzej jednak niz do 3
miesiecy lacznie.

§5

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie si¢ pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegoInosci poprzez:
1) zapoznanie ze strukturg organizacyjna jednostki organizacyjnej, zadaniami
i dokumentami wewnetrznymi regulujacymi prace jednostki organizacyjnej,
w szczegolnoscel z:
a) regulaminem organizacyjnym,
b) regulaminem pracy,
¢) regulamin wynagradzania.
2) zapoznanie sie z przepisami prawa regulujacymi ustroj administracji publiczne;j
i funkcjonowanie samorzadu gminnego oraz opanowanie umiejetnosci praktycznego
stosowania przepisow prawa, niezbednych do samodzielnego wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, dotyczacych spraw zatatwianych w jednostce organizacyjnej,
w ktdrej jest zatrudniony, w tym w szczegodlnoSci:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawg o pracownikach samorzadowych,
¢) kodeksem postgpowania administracyjnego,



d) ustawa o ochronie danych osobowych,

e) ustawa o dostepie do informacji publicznej,

f) rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych,

g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,

h) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamowien publicznych,

1) statutem miasta Bielsk Podlaski,

j) statutem jednostki organizacyjnej.

§6

Burmistrz w porozumieniu z Kierownikiem Referatu, ustala plan stuzby przygotowawcze;.

Plan stuzby przygotowawczej okresla:

1) okres odbywania stuzby;

2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomo$¢ dla pracownika jest obowiazkowa;

3) zestawienie umiejetno$ci praktycznych, ktére pracownik zobowiagzany jest naby¢ podczas
shuzby przygotowawczej;

4) wykaz zagadnien egzaminacyjnych.

W planie stuzby przygotowawczej, odbywanej w oparciu o system informatyczny zamiast

planu i rozkladu odbywania praktyk okresla si¢ kursy, jakie powinien odby¢ pracownik. Nie

podaje sie wykazu zadan egzaminacyjnych.

Pracownikowi odbywajacemu stuzbe przygotowawcza w oparciu o system informatyczny

opinia jest sporzadzana na podstawie raportu z udzialu w kursach e-learningowych oraz

wypetniania obowiazkdw pracowniczych w czasie stuzby przygotowawczej.

Po zakonczeniu okresu sluzby przygotowawczej Kierownik Referatu w porozumieniu

z Burmistrzem podejmuje decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu albo odmowie

dopuszczenia pracownika do egzaminu i zfozeniu wniosku o rozwiazanie stosunku pracy.

§7

1. W celu przeprowadzenia egzaminu Burmistrz wyznacza komisj¢ egzaminacyjna.

2. W skiad komisji egzaminacyjnej wchodza:
1) Kierownik Referatu — Przewodniczacy Komisji,
2) pracownik urzedu odpowiadajacy za nadzor administracyjny i koordynacjg dziatalnosci

jednostki organizacyjnej,

3) 1 osoba spoérod pracownikow Urzedu.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zmieni¢ sktad komisji egzaminacyjnej, w
tym Przewodniczacego Komisjl.

4. Egzamin odbywa sig¢ w terminie do 10 dni od zakoficzenia stuzby przygotowawczej,
a w razie przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej w terminie wyznaczonym przez
Burmistrza.

5. Forme egzaminu ustala Burmistrz na wniosek Kierownika Referatu. Egzamin moze mie¢
forme:
1) online na platformie MAiC



10.

2) pisemna i ustng

3) ustng

Komisja opracowuje zadania egzaminacyjne, ustala punktacje do poszczegdlnych zadan

oraz ocenia odpowiedzi i sposob wykonania zadan przez pracownika.

Cze$¢ pisemna egzaminu sklada si¢ z pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz

znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej. Cze$c

pisemna trwa 30 minut. Maksymalna liczba punktow za czg$¢ pisemna wynosi 10 pkt.

Cze$¢ ustna obejmuje pytania dotyczace zadan 1 obowiazkéw wykonywanych przez

pracownika. Pracownik otrzymuje zestaw pytan i ma 15 minut na przygotowanie si¢ do

odpowiedzi. Maksymalna liczba punktow za czg$¢ ustng wynosi 10 pkt.

Wszystkie czeSci egzaminu odbywaja si¢ w ciagu jednego dnia roboczego. Pomigdzy

poszczegbInymi czeSciami egzaminu zarzadza sig 10-15 minutowg przerwe. Poza przerwa

pracownik nie moze opuszcza¢ pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest egzamin.

W przypadku przeprowadzenia wylacznie egzaminu ustnego:

1) egzamin ustny polega na udzieleniu odpowiedzi na 7 pytan obejmujacych zagadnienia
dotyczace ustroju samorzadu gminnego, znajomosci aktow prawnych wskazanych w
planie sluzby przygotowawczej oraz pytania dotyczace zadah 1 obowiazkéw
wykonywanych przez pracownika;

2) pracownik otrzymuje pytania sformutowane na pi$mie i ma 10 min na przygotowanie sig
do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest punktowana w skali od 0 do 5 punktéw;

3) pytania przygotowuje komisja.

§8

Egzamin przeprowadza si¢ w pomieszczeniu, w ktérym moga przebywac wylacznie
cztonkowie Komisji i egzaminowany pracownik.

Nad prawidtowym przebiegiem egzaminu w formie online czuwa Przewodniczacy Komisji,
lub inna wyznaczona przez Burmistrza osoba.

Podczas przeprowadzania czeci pisemnej w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym musi
stale przebywaé co najmniej 2 czlonkow komisji.

Podczas przeprowadzania cze$ci ustnej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy czlonkowie
komisji.

§9

Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigcia kolegialnie; w przypadku
rownosci glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

Obrady Komisji sg niejawne.

Komisja tego samego dnia, niezwlocznie po przeprowadzeniu kazdej czeSci egzaminu,
przystepuje do sprawdzenia 1 oceny.

Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokot. Protokot zawiera: imig i nazwisko
pracownika, stanowisko pracy, dat¢ przeprowadzenia egzaminu, skfad komisji
egzaminacyijnej, forme i wyniki poszczegdlnych czgsci egzaminu oraz koncowy wynik
egzaminu . Protok6! podpisuja wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyjne;.



wn

10.
1.

12.

. Komisja ocenia kazda cze$¢ egzaminu 1 podaje procentowa warto$¢ uzyskanych punktow

przez egzaminowanego w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do
uzyskania za kazda czg$¢ egzaminu.

Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 70% punktow za calo$¢ egzaminu (lacznie ze
wszystkich czesci), uzyskuje wynik pozytywny.

Pracownik otrzymuje informacje o wyniku egzaminu niezwlocznie po zakonczeniu prac
komisji.

Po zdaniu egzaminu w formie online pracownik otrzymuje certyfikat.

Burmistrz potwierdza odbycie stuzby przygotowawczej (badz zwolnienie z odbycia stuzby
przygotowawczej) oraz zdanie egzaminu w formie zaswiadczenia wystawionego w dwdch
egzemplarzach, z ktérych jeden jest dorgczony pracownikowi, a drugi wiaczony do akt
osobowych pracownika. Wzdr za§wiadczenia stanowi Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.
Pracownik, ktory nie zdat egzaminu nie ma mozliwosci powtdrnego przystapienia do niego.
Dokumentacja z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu jest przechowywana

w Referacie Oswiaty 1 Kultury.

Za organizacje egzaminu odpowiada Kierownik Referatu.

§ 10

Wszystkie czynnoSci zastrzezone w Zarzadzeniu Kierownikowi Referatu moze przejac do
wykonywania Burmistrz, lub wskazana przez niego osoba.

§ 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZyMlASTA

Ted
LUSKL

JaroStaw Boroul

Od strony formalno-prawnej
i redakcyjne) bez

podpis

astyzezen



Burmistrza Miasta Bie}sk Podlaski
7 dnia b.bt26no,. 2018 1.

Skierowanie pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1260) oraz § 4 ust.] Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Bielsk Podlaski z dnia ..................... w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbg

kieruje
Panig/Pana cococueniuiiiiniiiiiruieriiniieiiieiieeisiititereitiiitttiitattisittetititiatissttan
zatrudniong/zatrudnionego od dnia .......coveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
DA STANOWISKIL 4everneenerrnionionroneiierireiateessecesessnsencoaseasonsostssssantnstssssnssaanes

do odbycia stuzby przygotowawczej w jednostee organizacyjnej miasta Bielsk Podlaski na okres od dnia
.................... dodnia................

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego
wykonywania obowiazkéw na kierowniczym stanowisku urzedniczym .............. jednostki
organizacyjnej miasta Bielsk Podlaski

(Podpis Burmistrza)

1. pracownik
2. ala

BURMISTRZ MIASTA
=

Jarostaw Borowski
Q, %1@00‘(/{



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr JH.ns
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
7 dnia 0,106, 2018 1.

Burmistrz Miasta
Bielsk Podlaski

Whiosek
o zwolnienie z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej

Na podstawie art. 19 ust.5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260) wnioskuje o zwolnienie z odbycia stuzby
przygotowawczej

Pania/Pana .....cooeveiniiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeee
zatrudniona/ego na stanowisku: Dyrektora ..........oooiiiiiiiii i
w Bielsku Podlaskim.

Uzasadnienie

Wiedza zdobyta przez Pania/Pana ...
Oraz do$wiadczenie umozliwiaja nalezyte wykonanie powierzonych obowiazkow.

(podpis kierownika referatu)

Bielsk Podlaski, «....oovvveennnnnns

Zwalniam/Nie zwalniam® Pania/Pana ............cooiiiiiiiiiiiii i z obowiazku
odbywania sluzby przygotowawczej i dopuszezam do egzaminu. O terminie, miejscu i formie
egzaminu zostanie Pani/Pan poinformowany w odrebnym trybie.

(podpis Burmistrza Miasta)

Bielsk Podlaski, .......cc.ooovvennns

* wiasciwe podkresli¢

BURMISTRZ MIASTA

& .
>
Jarostaw Borowski



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr... St /18
Burmistrza Miasta Biclsk Podlaski
z dnia b WMo, 2018 1.

ZASWIADCZENIE
Niniejszym zaswiadcza sig, ze
Pani/Pan
— odby¥a stuzbe przygotowawcza trwajaca od ............ooevnnn dO i *

— by¥a zwolniony/a ze stuzby przygotowawczej *

izdaVawdniu ..............L egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) przed komisja
egzaminacyjna wyznaczong przez Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski.

(podpis Burmistrza Miasta)

BURMISTRZ MIASTA
=i
//Jaroslaw Borowski
Otrzymuja:
- pracownik,
- ala

*wiasciwe podkresli¢

fh W“QV‘C(
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