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BURMISTRZ MIASTA

Recly
Zarządzenie Nr oR/ 4 f:o}g

Burmistrza Miasta Redy
z dnia 12 stycznia2}}9 r.

w sprawie powołania komisji konkursowej dla wyboru kandydata na stanowisko
podinspektora ds. rachunkowości podatkowej i finansowej.

Na podstawie aľt. 33 ust. 3 i 5 ustawy z ďrua 8 maľca 1990 r. o
samorządzie gmirľrym ( tekst jednolĘ _Dz.IJ. z200I r. Nr l42,poz. 159L z
pőźniejszymi zmianami ) zarządzam' co następuje :

$1

Powołuję komisję konkursową dla wyboru kandydatów na stanowisko
podinspektora ds. rachunkowości podatkowej i finansowej i podinspektora ds.
windykacji w Referacie Finansowym w lJrzędzie Miasta w Redzie w skład,
której wchodzą
l l J adwiga Dobľzyńska - Przewodnicząca,
2 lRenata S około ws ka_ członek,
3 /Dorota Zđaľlkiewicz_ członęk.

$2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem jego podjęcia.

BURMI
)

mgr inż. Kn'amĺňski
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ZARZĄDZENIE Nľ oR/la 12009
Burmistľza Mĺasta Redy
z dnia |2 sĘcznia 2009 r.

w spľawie sposobu pĽzepľowadzania służby przygotowawczej ĺ oľganizacji egzamĺnu w
jednostce samorządowej w Redzie.

Na podstawie art. 19 ust' I ustawy z drua21 listopada 2008 r. o pľacownikach
samoľządowych(Dz. U. Nr 223,poz.1458) zdniem l stycznia 2OO9 r. wpľowadza się
niniej sze zarz ądzenie.

Postanowienia ogólne

l. Celem słuzby przygotowawczej jest teoretyczne i pral<tyczne przygotowanie pracownika do
należytego wykonywania obowiązków słuŻbowych, w tym zápoznanie pľacownika z
podstawowymi aktami pľawnymi normującymi funkcjonowanie jldnostki, jej struktuľą i
zadaniami.

2. Do odbycia służby pľzygotowawczej kieruje się osobę podejmującąpo razpieľwszy pracę na
stanowisku urzędniczyffi, W tym kierownic4lm stanowisku urzędniczym w jedńostkäch
samoľządowych.

3. Przez osobę podejmującą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzędniczym, w jednostkach samorządowych -ru.i" się osoĹę'
któľa nie była wcześniej zatrudniona w jednostkach samorządo*y.Ĺ na czas nieokľeśloný
albo na czas okľeślony dłuższy niŻ 6 miesięcy i nie odbyła słuzby pr4,gotowawczěj
zakonczonej egzaminem z wynikiem pozýywnym'

4. osoba skieľowanado odbycia sfuzby pľzygotowawczej jest zatrudnianana umowę o pracę na
czas okľeślony, nie dłuŻszy niŻ 6 miesięcy, z moŻliwością wcześniejszego rozwiązánia
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

5. Wzór umowy z osobąpodejmującąpo razpierwszy pracę na stanowisku urzędniczym okľeśla
załączniknĺ l.

Rozdział I
Decyzja w spľawie skieľowania do służby pľzygotowawczej

s1

opinia o pľacowniku

Kierownik komórki organizacyjnej' w której została zatrudniona osoba podejmując a po Íaz
pieľwszy pracę na stanowisku urzędniczym, sporządza opinię o tym p.u.ä*nĺŘu, 

^któľe;

przedmiotem jest:
- poziom jego przygotowania do wykonywania obowiązków wynikających z opisu
stanowiska, o którym mowa w $ 3 ust' 3 |it. a,

- proponowany zakľes słuzby przygotowawczej,
- proponowany termin służby ptzygotowawczej.

opinię, o której mowa w ust. l, kierownik komórki organizacyjnej przekazuje kierownikowi
jednostki wrazz opisem stanowiska pracy.

1

2.
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3. opinia, o której mowa w ust' l, powinna być, przekazana w terminie 30 od
zatrudnienia osoby podejmującej po razpierwszy pracę w jednostce.

$2

Czas trwanĺa służby pzygotowawczej

l. Co do zasady sfużba pľzygotowawczatrwanie dłużej niż 3 miesiące i kończy się
egzaminem.

2. Czas trwania służby pľzygotowawczej okľeśla kierownik jednostki, bioĺąc pod uwagę
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków wynikającých z opišu
stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierującej komórką organizacyjną w kt-órej
pľacownik j est zatrudniony'

s3

Decyzja

1. Decyzję w spľawie skieľowania do służby przygotowawczej, jej zakresu oÍazczas|Jtľwania
podejmuje kierownik jednostki, w której pracownik jest zatrudniony'

2. Wydając decyzję, o której mowa w ust. 1, kieľownik jednostki bięrze pod uwagę poziom
przygotowania pľacownika do wykonywania obowiązków wynikających z opisu śtanowiska
oraz opinię osoby kierującej komórĘ organizacyjną w której pľacownik jest zatrudniony.

3. Decyzja, o której mowa w ust. l, zawiera:
a) dokładne okľeślenie zadanwykonywanych na danym stanowisku

pracy i nazvły stanowiska'
b) okľeślenie zakľesu metytotycznego, jaki winien opanować pľacownik

dla wykonywania obowiązków wynikaj ąc y ch ze stanowi ska,
c) okľeślenie czasu trwania sfużby przygotowawczej,
d) wskazanie opiekuna.

4. o skierowaniu do odbywania służby przygotowawczej pracownik powinien zostać,
powi adomi ony pr Zęz komórkę kadrową dľo gą pi semną.

4

Zwolnienie z obowiązku odbycĺa służby pľzygotowawczej

1. Biorąc pod uwagę wiedzę lub umiejętności umożliwiające na|eżytewykonywanie
obowią7ków służbowych pracownika, kierownik komóľki organizacyjnej może złoŻyć,
wniosek o odstąlienie od skierowania do słuzby pľzygotowawczej.

2. Na umoĘwowany wniosek osoby kierującej komórką organizacyjną o którym mowa w
ust.l 

' 
kieľownik jednostki może zwolnié z obowiązku odbywania służby pľzygotowawczej

pracownika.
3' o zwolnieniu z obowiązku odbycia służby przygotowawczej pracownik powinien zostać,

powi adomi ony przez komórkę kadrową dro gą pi semną.
4. Zwolnienie z obowiązku odbycia służby przygotowawczej nie zwa|nia z obowięku

przy sĘl i en ia do e gzami nu ko ńcząc e go służb ę pr zy gotow aw czą.
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Rozdział II
Opiekun os oby od bywaj ącej służbę pľzygotow aw czą

ss1. Kierownik jednostki wznacza, na wniosek kierownika komórki organizacyjnej, opiekuna
dla pracownika odbywaj ącego słuzbę prry gotow aw czą.

2. opiekunem powinien byó pracownik jednostki o wysokich kwalifikacjach zawodowych,
zatrudniony co najmniej na samodzielnym stanowisku.

3. Do zadań opiekuna naleĘ w szczegőlności:
_ uzgadnianie zagadnien z zaktesu merýorycznego pľZygotowania pľacownika do służby
prąlgotowawczej,

- zapoznanie z zadaniami jednostki oraz specyfiką pracy'
- wspomaganie w wykonywaniu bieżących obowiązków,
- wspieranie w rozwijaniu kompetencjii zaanguŻowania w wykonywane obowiązki,
- obserwacj a, udzielanie informacji zwrotnych, tľenowanie .'owy"Ĺ zachowań.4. Po zakonczeniu służby przygotowawczej opiekun sporządzaopinię o pracowniku,
okreś laj ącą przede wszystkim następuj ące cechy pracowni ka :

1) wiedzę zawodową oraz umiejętnośó jej stosowania w pľaktyce,
2) obowiązkowo ść, prac owito ść, ini cj aty wę i punktualno ść,
3) zdolności zawodowe,
4) stosunek do współpracowników i interesantów'

5. opinię, o której mowa w ust. 5' opiekun przekazuje kierownikowi komórki organizacyjnej i
Refeľatu organizacyj ne go.

6. Wzór opinii określa załącznikw2'

Rozdział III
oľganizacja służby pľzygotowawczej

s6
Zahes slużby pľzygotowawczej

Służba prrygotowawcza skład a się zczęści pral<tycznej i teoretycmej, ľealizowanej na
stanowisku pracy przy wsparciu opiekuna.
Część, prakýczna i teoreýczna mogą być, realizowane równocześnie.
Zakres tematyczny sfuzby przygotowawczej obejmuje wybrane zagadnienia z zakresu
obowiązków jakie będą w przyszłości powierzone oraz ogólne zagadnienia z administracji
publicznej i powinny być, wzbogacone o zagadnienia wynikając eźpralłykfunkcjonowania
jednostki.

s7

Rozrviązanie umowy w trakcie służby pľzygotowawczej

obserwując znikomy postęp pracownika w pľąlgotowywaniu się do wykonywania
obowią7ków wynikających z opisu stanowiska, opiekun p.u"o*niku1eśt zobowiązany do
poinformowania o przebiegu służby prrygotowawczej kiérownika kđmórki oľganizaóyjnej

I

2
3
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2. Kieľownik komórki organizacyjnej może złożyć, kierownikowi jednostki wniosek o
rozwiązanie umowy z pracownikiem w tľakcie słuzby przygotowawczej'

Rozdział IV
Egzamin kończący służbę prrygotow aw czą

s8

Zagadnienĺa ogólne

Służba przygotowawczakoŕlczy się egzaminem kończącym służbę przygotowawczą,
składanym przed komisj ą egzaminacyjną.

JV 9kład komisj i egzaminacyjnej wchodzą pracownicy wskazan i przez Burmistrza Miasta
Redy.
Członek komisji egzaminacyjnej, który w czasie trwania sfuzby przygotowawczej
wykonywał obowiązki opiekuną podlega wyłączeniu ze składu komisji egzaminäcyjnej na
czas eg7aminu pracownika, którego był opiekunem'
Egzaminkonczący słuzbę przygotowawczą odbywa się w obecności co najmniej członków
komisji.
Nieobecnośó pracownika podczas egzaminu, bez względu na jej ptzyczynę, uwaŻasię za
odstąpienie od udziału w egzaminie kończącym słuzbę przygotowawczą.
Kandydaci podczas egzaminu kończącego służbę przygotowäwcząnie mogą koruystać, z
tekstów aktów pľawnych, komentaľzy , otzecznictwa otazinnej pomo 

"y, 
u7ik;,".'-i. -ogąposiadaé urądzen słuzących do przekazu lub odbioru informĘi'

$e

Egzamin

E gzamin konczący sfu zb ę przy gotowaw czą p ol e ga na r o zw iązan i u te stu p i s e mne g o
składającego się z zestawu do 10 pýańlub na udzieleniu odpowiedzi na pytania ustne,
których ilośó nie możebyć, większa niż10.ZakaŻdąprawidlowąodpowie-dźkandydat
uzyskuje I punkt.
Test (w formie pisemnej lub ustnej) ocenia komisja w składzie, ktőry przeprowadza egzamin
koÍrczący służbę przygotow aw cą.
Pozyýwny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawcząotrzymuje pracownik,
który uzyskał z testu co najmniej 60 %o możliwych do uzyskania ilościpunktôw.
Z przebiegu egzaminu konkursowego sporządza sięniezwłocznie protđkół, któľy podpisują
członkowie komisji uczestniczący w egzaminie kończącym służbę przygot;owawczą.
Członkowie komisji mogą zýaszać, uwagi do protokołu'
Kom isj a o ýasza wyniki egzaminu kończąc e go sfużbę przygotow aw czą' o którym
niezwłocznie powiadamia kierownika komóľki organizacyjnej w jakiej kandydät odbywał
słuzbę.
Tylko pozýywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawcząjestwarunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.
W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu kończącego służbę
przygotowawcząpracownikowi nie przysługuje pľawo ponownego przystąpienia do
egzaminu.

4
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s10

Rozwiązanie umowy po zakoűrczeniu służby pľzygotowawczej

Uzyskanie negatywnego wyniku egzaminu kończącego służbę przygotowawczą skutkuje
rozwiązaniem umowy z pracownikiem.
Wniosek o rozlłaązanie umowy po zakonczeniu słuzby przygotowawczej składa kierownik
komórki organizacyjnej lub osoba przezniego upo*uźnĺo''uiierownikowi jednostki.

$11

F'o ľmaln e zakończenie służby p ľzygotowawczej

Po przedstawieniu przez komisję egzaminacyjną wyników egzaminu kończącego sfuzbęprzygo aświadczenie o ukończeniusfużby ymzałącznik nľ 3, lub
wyniki
PozyĘwny wynik egzaminu jest podstawązawarciaz pracownikiem nowej umowy o pracę
Przed zawarcięm nowej umowy o pracę pľacownik składa ślubowanie.

s12

Zarządzenie wchodzi w Ęcie z dniem l stycmia 2009 r

BU

mgr inż,

2.
J.
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zawarta w dniu

między

z siedzibą .., '..

Załączniknr l
(Pieczęć nagłówkowa pracodawcy) Reda, dnia. .....2009r.

(miejscowość idata)

Umowa o pľacę na czas okľeślony
z osobą podejmującą po ľaz pierwszy pracę

na stanowisku uzędniczym

w
(datazawarcia umowy) (miejsce zawarciaumowy)

(nazwa pľacodawcy)

(adres pracodawcy)
reprezentowanym przez

(imię i nazwisko osoby reprezentującej pracodawcę a|bo upoważnionej
do składania oświadczeń w imieniu pracodawcy)

zw any m dalej Pracodawc ą
a zamieszkałďłym...

(imię i nazwisko pracownika)
zw anď ny m dalej pracownikiem.

(adres pracownika)

$1

Pracodawca zatrudnia pracownika na stanowisku:
(stanowisko, funkcja, zawőd,specjalność)

w
(miej sce wykonywan ia pracy)

na czas okľeślony w wymiarze..... ' .

(wymiar pďny, niepełny; w przypadku niepełnego wymiaru podać usta|on y przęzstrony wymiar)

$2

Pracownik jest obowiązany przystą]ić do pracy w dniu

$3

W czasie trwania przedmiotowej umowy pracodawca zorganizuje pľacownikowi słuzbę
pľZygotowawczą. Tylko pozytywny wynik egzamiilt kończącego słuŻbę- przygotowawczą jesi
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

$4

Stľony pľzewidują możliwośó rozwiązania niniejszej umowy z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.



$s

W czasie trwania umowy o pracę Pracownik będzie otrzymywaó wynagrod zenie płatne w sposób
i na waľunkach określonych w:

( podać obowiązujące u pracodawcy pľzepisy o wynagrodzeniu)
obejmujące następuj ące składniki :

(podać składniki wynagľodzenia, ich wysokość lub sposób ustalania)

$6

(inne warunki zatľudn ienia)

$7

(ö;;; łń)L^ e:,áłÄ;;;;; ;;il ;ilb;;; 
"-"*ĺ" *r.i;; ;;;;;;;;i.;r*;;;;;il;;;;;;***;;

pracownika opĺócz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, ô ttorycn u1no*u w art. l51'$ l
Kodęksu pracy).

$8
Szczegőłowy Zakres obowiązków Pľacownika stanowi załącznikdo egzemplarzaniniejszej
umowy i stanowi jej integralnączęść,.

$e
Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, z cze1ojeden otrzymuje
Pracownik, a dwa pozostałe Pracodawca.

( data i podpis pracownika) (pieczęć i podpis pracodawcy lub osoby
Reprezentującej pracodawcę albo osoby
upoważnionej do składania oświadczeń w
imieniu pľacodawcy)

oświadczenie pracownika

oświadczam, iŻ egzemplarz niniejszej umowy otrzymałem. Przyjmuję do wiadomości zakres moich
c4lnności i obowiązków oraz treść u Pľacodawcy reguiaminu pracy. Zobowiązuję się do
zachowania w tajemnicy okoliczno órych dowiem się w n^łiązŘuzíykonywanąpracą' a
których ujawnienie mogłoby narazj szkodę.

(miejscowość, data) (podpis pracownika)
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Załączniknr 2

[miejscowość. data)

(nazwa jednostki, adres)

OPIEKUN:

Imię inazwisko.

OPINIA
o osoBIE oDBYWAJĄCEJ SŁUżBĘ PRZYGoTowAwCZĄ

urodzony (a) odbył (a) sfużbę przygotowaw czą..........'..
(nazwa urzędu)

II. Przebieg zatrudnięnia:
l. Zatrudniony (a) od dnia...
2' Data rozpoczęcia realizacji programu sfużby przygotowawczej
3. Data zakończenia realizacji programu służby przy gotowawczJj

III. osoba w okresie służby przygotowawczej wykazał(a) się:

a) wiedzą (posiada wiedzę.ogólną aw szczególności w zakresie administľacji, posiada dobrą znajomość wiedzy
specjal istycznej dotyczącej j ednostki itp.)

b) umiejętnościami (umie wykoľrystać posiadaną wiedzę w praktyc znym działaniu w jednostce, na stanowisku, we
współpľacy z innymi, umie służyć pomocą zainteręsowanym umié wypowiadać się i fórmułować właściwie myśli wmowie i piśmie, dobrze wspóĘracuje z zespołem itp.)

c) kulturą osobistą (uprzejmość, zachowywanię form ogólnie przyjętych,ubióľ itp.)



úPż

e) inne istotne cechy osoby odbywającej sfużbę pÍzygotowawczą;

Podpis Opiekuna

Załączniknr3

(miejscorłość, data)o

J

(nazua jednostki, adres)

zAŚWIADczENIE
o NEGATYW}IYM UKoŃczENIU
SŁUŻBY PRzYGoTowAwczEJ

Pan (Pani)
urodzony(a) w dniu..
w okľesie od dnia ...do dnia.
odbył(a) w .'..

(nazua urzędu)

sfużbę pľzygotowawcąprzewidaanąw art.79 ustawy zdnia2l listopada 2008 r. o pľacownikach
samorądowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1 458)'

(pieczęć urzędowa) (podpis kierown ika jednostki
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Zalączniknr 4

(miejscowośé, data)

(nazrła jednostki' adres)

í^) Pan (Pani)...

O

zAŚwIADczENIE
o PoZYTYWI\ľYM UKoŃczENIU SŁUżBY PRzYGoTowAwczEJ

w okresie od dnia.... .do dnia

(nazwa urzędu)

(pieczęć urzędorła) (podpis kierownika jednostki)

służbę przygotowawcząprzewidzianąw art. t9 ustawy zdnia2l listopada 2008 r. o pľacownikach
samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).


