Zarzadzenie Nr OR/ 4. /2009
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 12 stycznia 2009 r.

w sprawie powotania komisji konkursowej dla wyboru kandydata na stanowisko
podinspektora ds. rachunkowosci podatkowej i finansowej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym ( tekst jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
pozniejszymi zmianami ) zarzadzam, co nastepuje :

§1

Powotuj¢ komisje konkursowg dla wyboru kandydatéw na stanowisko
podinspektora ds. rachunkowosci podatkowej i finansowej i podinspektora ds.
windykacji w Referacie Finansowym w Urzedzie Miasta w Redzie w sktad,
ktérej wchodza:

1/Jadwiga Dobrzynska — Przewodniczaca,

2/Renata Sokotowska— cztonek,

3/Dorota Zdankiewicz— cztonek.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem jego podjecia.




ZARZADZENIE Nr OR/1a/2009
Burmistrza Miasta Redy
Z dnia 12 stycznia 2009 r.

W sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminu w
jednostce samorzadowej w Redzie.

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

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) z dniem 1 stycznia 2009 r. wprowadza si¢
niniejsze zarzadzenie.

Postanowienia ogéIne

. Celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w tym zapoznanie pracownika z
podstawowymi aktami prawnymi normujacymi funkcjonowanie jednostki, jej struktura i
zadaniami.

. Do odbycia stuzby przygotowawczej kieruje si¢ osobe podejmujaca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzadowych.

. Przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadowych rozumie si¢ osobe,
ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadowych na czas nieokreslony
albo na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiccy i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym.

. Osoba skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej jest zatrudniana na UMOWe 0 pracg na
czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Wzér umowy z osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym okresla
zatacznik nr 1.

Rozdziat I
Decyzja w sprawie skierowania do shuzby przygotowawczej

§1
Opinia o pracowniku

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej zostata zatrudniona osoba podejmujaca po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, sporzadza opini¢ o tym pracowniku, ktérej
przedmiotem jest:

- poziom jego przygotowania do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu

stanowiska, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 lit. a,

- proponowany zakres shuzby przygotowawczej,

- proponowany termin stuzby przygotowawcze;.
Opinig, o ktorej mowa w ust. 1, kierownik komérki organizacyjnej przekazuje kierownikowi
Jednostki wraz z opisem stanowiska pracy.



Opinia, o ktérej mowa w ust. 1, powinna byé przekazana w terminie 30 od
zatrudnienia osoby podejmujacej po raz pierwszy prace w jednostce.

§2
Czas trwania sluzby przygotowawczej

Co do zasady stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i koriczy sie
egzaminem.

Czas trwania stuzby przygotowawczej okresla kierownik jednostki, biorac pod uwage
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komérka organizacyjna, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

§3
Decyzja

Decyzj¢ w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej, jej zakresu oraz czasu trwania
podejmuje kierownik jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Wydajac decyzjg, o ktérej mowa w ust. 1, kierownik jednostki bierze pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
oraz opinig osoby kierujacej komoérka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Decyzja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) dokladne okreslenie zadari wykonywanych na danym stanowisku
pracy i nazwy stanowiska,
b) okreslenie zakresu merytorycznego, jaki winien opanowaé pracownik
dla wykonywania obowiazkéw wynikajacych ze stanowiska,
¢) okredlenie czasu trwania stuzby przygotowawcze;j,
d) wskazanie opiekuna.
O skierowaniu do odbywania stuzby przygotowawczej pracownik powinien zostaé
powiadomiony przez komérke kadrows droga pisemna.

§4
Zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

Biorac pod uwage wiedze lub umiejetnosci umozliwiajace nalezyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych pracownika, kierownik komérki organizacyjnej moze ztozy¢
wniosek o odstapienie od skierowania do shizby przygotowawczej.

Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komérka organizacyjna, o ktérym mowa w
ust.1, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika.

O zwolnieniu z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej pracownik powinien zostaé
powiadomiony przez komérke kadrowa droga pisemna.

Zwolnienie z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowiazku
przystapienia do egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza.



»

Rozdzial 11
Opiekun osoby odbywajacej stuzbe przygotowawcza

§5
Kierownik jednostki wyznacza, na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, opiekuna
dla pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza,
Opiekunem powinien by¢ pracownik jednostki o wysokich kwalifikacjach zawodowych,
zatrudniony co najmniej na samodzielnym stanowisku.
Do zadan opiekuna nalezy w szczegélnosci:
— uzgadnianie zagadnien z zakresu merytorycznego przygotowania pracownika do stuzby
przygotowawczej,
- zapoznanie z zadaniami jednostki oraz specyfika pracy,
- wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkéw,
- wspieranie w rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowiazki,
- obserwacja, udzielanie informacji zwrotnych, trenowanie nowych zachowan.
Po zakonczeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opini¢ o pracowniku,
okreslajaca przede wszystkim nastepujace cechy pracownika:
1) wiedzg zawodowg oraz umiejetnosé jej stosowania w praktyce,
2) obowiazkowos¢, pracowitos¢, inicjatywe i punktualnosé,
3) zdolnosci zawodowe,
4) stosunek do wspdtpracownikéw i interesantow.
Opinig, o ktérej mowa w ust. 5, opiekun przekazuje kierownikowi komérki organizacyjnej i
Referatu Organizacyjnego.
Wzér opinii okresla zalacznik nr 2.

Rozdzial 111
Organizacja stuzby przygotowawczej

§6

Zakres stuzby przygotowawczej

Stuzba przygotowawcza sktada sie z czesci praktycznej i teoretycznej, realizowanej na
stanowisku pracy przy wsparciu opiekuna.

Czgs¢ praktyczna i teoretyczna moga byé realizowane réwnoczesnie.

Zakres tematyczny stuzby przygotowawczej obejmuje wybrane zagadnienia z zakresu
obowiazkow jakie beda w przysziosci powierzone oraz 0gollne zagadnienia z administracji
publicznej i powinny byé wzbogacone o zagadnienia wynikajace z praktyk funkcjonowania
jednostki.

§7
Rozwigzanie umowy w trakcie shuzby przygotowawczej
Obserwujac znikomy postep pracownika w przygotowywaniu sie do wykonywania

obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska, opiekun pracownika jest zobowiazany do
poinformowania o przebiegu stuzby przygotowawczej kierownika komorki organizacyjnej.



Kierownik komérki organizacyjnej moze ztozy¢ kierownikowi jednostki wniosek o
rozwiazanie umowy z pracownikiem w trakcie stuzby przygotowawczej.

Rozdzial IV
Egzamin konczacy shuzbe przygotowawcza

§8
Zagadnienia ogélne

Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem konczacym stuzbe przygotowawcza,
sktadanym przed komisja egzaminacyjna.

W sklad komisji egzaminacyjnej wchodza pracownicy wskazani przez Burmistrza Miasta
Redy.

Cztonek komisji egzaminacyjnej, ktéry w czasie trwania stuzby przygotowawczej
wykonywat obowiazki opiekuna, podlega wylaczeniu ze sktadu komisji egzaminacyjnej na
czas egzaminu pracownika, ktérego byt opiekunem.

Egzamin koficzacy stuzbg przygotowawcza odbywa sie w obecnosci co najmniej czlonkéw
komisji.

Nieobecnos¢ pracownika podczas egzaminu, bez wzgledu na jej przyczyng, uwaza si¢ za
odstapienie od udziatu w egzaminie konczacym stuzbe przygotowawcza.

Kandydaci podczas egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza nie moga korzystaé z
tekstow aktéw prawnych, komentarzy, orzecznictwa oraz innej pomocy, a takze nie moga
posiada¢ urzadzen stuzacych do przekazu lub odbioru informacji.

§9
Egzamin

Egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza polega na rozwiazaniu testu pisemnego
skladajacego si¢ z zestawu do 10 pytan lub na udzieleniu odpowiedzi na pytania ustne,
ktérych ilo$¢ nie moze byé wigksza niz 10. Za kazda prawidtowa odpowiedz kandydat
uzyskuje 1 punkt.

Test (w formie pisemnej lub ustnej) ocenia komisja w skladzie, ktéry przeprowadza egzamin
konczacy stuzbg przygotowawcza.

Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza otrzymuje pracownik,
ktdry uzyskat z testu co najmniej 60 % mozliwych do uzyskania ilosci punktow.

Z przebiegu egzaminu konkursowego sporzadza sie niezwlocznie protokoét, ktory podpisuja
cztonkowie komisji uczestniczacy w egzaminie konczacym shuzbg przygotowawcza.
Cztonkowie komisji mogg zglaszaé uwagi do protokotu.

Komisja ogtasza wyniki egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza, o ktorym
niezwlocznie powiadamia kierownika komérki organizacyjnej w jakiej kandydat odbywat
stuzbe.

Tylko pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

W przypadku uzyskania negatywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza pracownikowi nie przystuguje prawo ponownego przystapienia do
egzaminu.



§ 10
Rozwigzanie umowy po zakonczeniu stuiby przygotowawczej

I Uzyskanie negatywnego wyniku egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza skutkuje
rozwigzaniem umowy z pracownikiem.

2. Wniosek o rozwigzanie umowy po zakoriczeniu shuzby przygotowawczej sktada kierownik
komdrki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona kierownikowi jednostki.

§ 11
Formalne zakoriczenie stuzby przygotowawczej

[ Po przedstawieniu przez komisje egzaminacyjna wynikéw egzaminu koriczacego stuzbe
przygotowawczg kierownik jednostki wydaje pracownikowi zaswiadczenie o ukoficzeniu
stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym, stanowigcym zatacznik nr 3, lub
wynikiem negatywnym, stanowiacym zatacznik nr 4.

2. Pozytywny wynik egzaminu jest podstawa zawarcia z pracownikiem nowej umowy o prace.

3. Przed zawarciem nowej umowy o prace pracownik sklada slubowanie.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 r.



Zalacznik nr 1

-----------------------------------

(Pieczgé nagtéwkowa pracodawcy) Reda, dnia .............. 2009r.
(miejscowodé i data)

(Numer REGON - PKD)

OR .o

Umowa o prace na czas okreslony

z 0sobg podejmujaca po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym
Zzawarta Wdniu ...ooevevniiiiniii i, W e e
(data zawarcia umowy) (miejsce zawarcia umowy)
MHEAZY oottt et
(nazwa pracodawcy)

ZSIEAZIDG ..ovveiiiii it

(imig i nazwisko osoby reprezentujacej pracodawce albo upowaznionej
do skfadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

zwanym dalej Pracodawca,

B i e zamieszkata/bym..........oooooieiiiiiiiii, 5
(imig i nazwisko pracownika) (adres pracownika)
zwana/nym dalej pracownikiem.
§1
Pracodawca zatrudnia pracownika na stanowisku: .................oueiooeims
(stanowisko, funkcja, zawéd, specjalnosc)
W i o w4 e W OS85 38,000 18810 0081880 - §
(miejsce wykonywania pracy)
na czas okreslony W WyMIarze..............oovueeeeeesiiiieee e
(wymiar peiny, niepelny; w przypadku niepelego wymiaru poda¢ ustalony przez strony wymiar)
§2
Pracownik jest obowiazany przystapié do pracy W dniu .............ccoovioieioii .
§3

W czasie trwania przedmiotowej umowy pracodawca zorganizuje pracownikowi stuzbe
przygotowawcza. Tylko pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

§4

Strony przewiduja mozliwo$é rozwiazania niniejszej umowy z zachowaniem dwutygodniowego
okresu wypowiedzenia.



§5

W czasie trwania umowy o prace Pracownik bedzie otrzymywa¢ wynagrodzenie platne w sposéb
i na warunkach okreslonych w:

.................................................................................................................

( poda¢ obowiazujace u pracodawcy przepisy o wynagrodzeniu)
obejmujace nastepujace sktadniki:

................................................................................................................

§6

(dopuszczalna liczba godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia
pracownika oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktérych umowa w art. 151' § 1
Kodeksu pracy).

§8

Szczegolowy zakres obowiazkéw Pracownika stanowi zatacznik do egzemplarza niniejszej
umowy i stanowi jej integralna czesé.

§9
Umoweg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje
Pracownik, a dwa pozostate Pracodawca.

(data i podpis pracownika) (pieczed i podpis pracodawcy lub osoby
Reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do skladania oswiadczen w
imieniu pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, iz egzemplarz niniejszej umowy otrzymatem. Przyjmuj¢ do wiadomosci zakres moich
czynnosci i obowiazkéw oraz tres¢ obowiazujacego u Pracodawcy regulaminu pracy. Zobowiazuje sie do
zachowania w tajemnicy okolicznosci i danych, o ktérych dowiem si¢ w zwiazku z wykonywana praca, a
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)



Zalacznik nr 2

[migjscowoé¢. data)

(nazwa jednostki, adres)

OPIEKUN:

IMig i NAZWISKO.....oivieeinie i

OPINIA
O OSOBIE ODBYWAJACEJ SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

LPan (Pani).......c..coooiiiiiiniin
urodzony (2) odbyt (a) stuzbg PrzygOtOWAWCZA. ........evvveveeeeeee e

II. Przebieg zatrudnienia:
L Zatrudniony (2) 0d dnia................ooiiiiiiiiit e
2. Data rozpoczgcia realizacji programu shuzby PIZY BOLOWAWCZE vy yesssvass reimmsunisnsnses s isiissishssissisaisin vavasss
3. Data zakoriczenia realizacji programu stuzby PIZYGOOWAWCZE]. ..ottt es e,

IIL. Osoba w okresie stuzby przygotowawczej wykazal(a) sie:

a) wiedza (posiada wiedze ogélna, a w szczegolnosci w zakresie administracji, posiada dobra, znajomo$¢ wiedzy
specjalistycznej dotyczacej jednostki itp.)

b) umiejgtnosciami (umie wykorzystaé posiadang wiedzg w praktycznym dziataniu w jednostce, na stanowisku, we
wspdlpracy z innymi, umie stuzyé pomoca, zainteresowanym umie wypowiadaé sie i formulowaé whasciwie mysli w
mowie i pi$mie, dobrze wspéipracuje z zespotem itp.)

d) postawg w zakresie wypetniania obowigzkéw (punktualne rozpoczynanie i koriczenie pracy, terminowoéé
wykonywania zadan itp.)



Podpis Opiekuna

Zalgcznik nr 3

(miejscowost, data)

(nazwa jednostki, adres)

ZASWIADCZENIE
O NEGATYWNYM UKONCZENIU
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

OdbYH(a) W ... coammassusmmsnmimuss i s O S S T T oo s s e et e

(nazwa urzedu)

stuzbe przygotowawcza przewidziang w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

(pieczeé urzedowa) (podpis kierownika jednostki



Zaljcznik nr 4

(miejscowosé, data)

(nazwa jednostki, adres)

ZASWIADCZENIE
O POZYTYWNYM UKONCZENIU SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

0dby (2) Weouorrrereeeirccc e,

(nazwa urzedu)

stuzbg przygotowawcza przewidziana w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

(piecze¢t urzedowa) (podpis kierownika jednostki)



