Zarzadzenie Nr 292/19
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

w sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuibe w Urzedzie Miejskim w Augustowie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U.2019.1282 t.j. z dnia 2019.07.11) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2019.506 t.j. z dnia 2019.03.15) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadzam szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Augustowie.

§2

. Stuzbe przygotowawcza organizuje si¢ dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace

na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

. Przez osobg¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzgdniczym, rozumie si¢ osobe, ktora nie byla wczesniej

zatrudniona w:

) urzedach  marszatkowskich oraz  wojewodzkich  samorzadowych  jednostkach
organizacyjnych,

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zakladach
budzetowych,

4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zakladow budzetowych utworzonych przez te zwigzki,

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego.

na czas nieokreslony albo na czas okres$lony, dluzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3

4.

3.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dhuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem z wynikiem
pozytywnym lub negatywnym.

Na umotywowany wniosek Kierownika Wydziatu, Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

. Pracownik, ktory zostanie zwolniony przez Burmistrza z odbywania stuzby przygotowawczej

ma obowiazek przystapienia do egzaminu.

. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika

§3

. W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek:

1) zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjng Urzedu Miejskiego, rodzajem spraw
zalatwianych w poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentow,



2) zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

3) zaznajomienia z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej 1 kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajomienia sie z przepisami regulujgcymi ustrdj samorzadu gminnego oraz przepisami
wewnetrznymi Urzedu Miejskiego, w tym w szczegdlnosci:

a) ustawg o samorzqgdzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzgdowych,

c) instrukcig kancelaryjng dla organow gminy,

d) podstawowymi zagadnieniami Kodeksu Postepowania Admzmslrac YJnego,

e) Statutem Miasta Augustowa,

/) Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego w Augustowie,
g) oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

h) zarzgdzeniem nr 175/19 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie
aktualizacji Polityki ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Augustowie.

6) szczegdlowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, na ktorych
pracownik bedzie pelnil zastepstwo,

7) szczegdtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji,

8) nabycia umiej¢tnosdei przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegolnoscei:
decyzji administracyjnej, postanowienia, zaswiadczenia, projektu aktu prawa miejscowego
i innych czynnosci praktycznych (np. obstuga systemu obstugi prawnej LEX, obstuga
elektronicznego systemu obiegu dokumentow).

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwigzanym ze wspdlpracg z innym jednostkami
organizacyjnymi Miasta Augustowa ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej
i zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.

§4

|. Kierownik Wydzialu, w ktérym zatrudniony jest pracownik odbywajacy stuzbe

przygotowawcza, w porozumieniu z Sekretarzem Miasta ustala plan shuzby przygotowawcze;.
2. Plan stuzby przygotowawczej okresla miedzy innymi:

1) okres odbywania stuzby,

2) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest naby¢ podczas

stuzby przygotowawczej,

3) zestawienie aktow prawnych,

4) planowany termin egzaminu.
3. Plan stuzby przygotowawczej zatwierdza Burmistrz.

§5

1. Kierownik Wydzialu, w ktérym pracownik odbywat stuzb¢ przygotowawcza, sporzadza
pisemng informacje o przebiegu stuzby, zawierajaca w szczegdlnosci opis powierzonych
obowigzkéw na stanowisku pracy, sposobie wywiagzywania sie z przydzielonych zadan
i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.

2. Po odbyciu stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek przystapienia do egzaminu
konczacego te stuzbg.

3. Celem egzaminu jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

4. Egzamin odbywa sie w terminie przewidzianym w planie stuzby przygotowawczej.



b

10.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna w sktadzie: Sekretarz- jako przewodniczacy,

Kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
spraw stuzby przygotowawczej.
§6

. Komisja przeprowadza egzamin w formie pisemne;j.

Komisja Egzaminacyjna ocenia odpowiedzi pracownika w skali od 0 do 5 punktow.
Maksymalnie pracownik moze uzyska¢ 15 punktow.

. Egzamin uwaza si¢ za zaliczony z wynikiem pozytywnym w przypadku uzyskania przez

pracownika minimum 8 punktéw (suma punktow wszystkich cztonkow Komisji).

. Obrady Komisji sg niejawne.
. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt, ktory zawiera w szczegdlnoscei:

1) imi¢ i nazwisko pracownika,

2) nazwe stanowiska pracy,

3) date odbycia egzaminu,

4) sktad Komisji,

5) informacj¢ o zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym badZz informacje
0 negatywnym wyniku egzaminu.

Do protokotu zatacza si¢ plan stuzby przygotowawczej.

Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

. Dokumentacj¢ z przebiegu stuzby oraz egzaminu konczacego te stuzbe Przewodniczacy

Komisji przekazuje niezwlocznie Burmistrzowi.

Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Burmistrz wydaje w 3 egzemplarzach
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Augustowie
i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje
pracownik, drugi zalacza si¢ do akt osobowych pracownika, a trzeci wlacza si¢ do
dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu konczgcego te stuzbe.
Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.

§7

. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku

Kierownika Wydzialu kompetencje Kierownika Wydzialu okreslone w niniejszym
zarzgdzeniu wykonuje bezposredni przelozony zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Augustowie.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie majg przepisy ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 tj. z dnia
2019.07.11).

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§9

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 27.03.2009 r. w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbg w Urzedzie Miejskim w Augustowie.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mirostazol Karolczulk






