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

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

Na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) z dniem | stycznia 2009 r. wprowadza sig
niniejsze zarzadzenie.

Postanowienia ogélne

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

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

. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadowych rozumie si¢ osobg,
ktéra nie byla wczeséniej zatrudniona w jednostkach samorzadowych na czas nieokreslony
albo na czas okreslony dhuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla stuzby przygotowawcze;
zakonczonej egzaminem z wynikiem pozytywnym.

. Osoba skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej jest zatrudniana na umowg o pracg na
czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwiazania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Wz6r umowy z 0soba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym okresla
zatgcznik nr 1.

Rozdzial I
Decyzja w sprawie skierowania do sluzby przygotowawczej

§1
Opinia o pracowniku

Kierownik komérki organizacyijnej, 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 wynikaj acych z opisu

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

- proponowany zakres stuzby przygotowawczej,

- proponowany termin stuzby przygotowawczej.
Opinig, o ktérej mowa w ust. 1, kierownik komérki organizacyjnej przekazuje kierownikowi
jednostki wraz z opisem stanowiska pracy.



Rozdzial II
Opiekun osoby odbywajacej sluzbe przygotowawczg

§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 szczegélnoscei:
— uzgadnianie zagadnien z zakresu merytorycznego przygotowania pracownika do shuzby
przygotowawczej,
- zapoznanie z zadaniami jednostki oraz specyfika pracy,
- wspomaganie w wykonywaniu biezacych obowiazkdw,
- wspieranie w rozwijaniu kompetencji i zaangazowania w wykonywane obowigzki,
- obserwacja, udzielanie informacji zwrotnych, trenowanie nowych zachowan.
Po zakoficzeniu stuzby przygotowawczej opiekun sporzadza opinie o pracowniku,
okre$lajaca przede wszystkim nastepujace cechy pracownika:
1) wiedzg zawodows oraz umiejetno$é jej stosowania w praktyce,
2) obowigzkowosé, pracowito$é, inicjatywe i punktualnosé,
3) zdolnosci zawodowe,
4) stosunek do wspotpracownikéw i interesantow.
Opinig, o ktérej mowa w ust. 5, opiekun przekazuje kierownikowi komérki organizacyjnej i
Referatu Organizacyjnego.
W2z6r opinii okre$la zatacznik nr 2.

Rozdzial IT1
Organizacja shuzby przygotowawczej

§6

Zakres sluzby przygotowawczej

Stuzba przygotowawcza sktada si¢ z czgéci 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 przysztosci powierzone oraz ogélne zagadnienia z administracji
publicznej i powinny by¢ wzbogacone o zagadnienia wynikajace z praktyk funkcjonowania
jednostki.

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

obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska, opiekun pracownika jest zobowiazany do
poinformowania o przebiegu shuzby przygotowawczej kierownika komérki organizacyjne;j.



§10
Rozwigzanie umowy po zakoficzeniu stuzby przygotowawczej

1. Uzyskanie negatywnego wyniku egzaminu koriczacego shuzbe przygotowawcza skutkuje
rozwigzaniem umowy z pracownikiem.

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

§11
Formalne zakonczenie shuzby przygotowawczej

1. Po przedstawieniu przez komisj¢ egzaminacyjna wynikéw egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza kierownik jednostki wydaje pracownikowi zagwiadczenie o ukoficzeniu
stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym, stanowiacym zatacznik nr 3, lub
wynikiem negatywnym, stanowiacym zalacznik nr 4.

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

Przed zawarciem nowej umowy o prace pracownik sktada $lubowanie.

Nad

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 r.



:}J
&

§5

W czasie trwania umowy o prac¢ Pracownik bedzie otrzymywaé wynagrodzenie ptatne w sposéb
i na warunkach okreslonych w:

( podaé obowigzujace u pracodawcy przepisy o wynagrodzeniu)
obejmujace nastgpujace skiadniki:

(podad sktadniki wynagrodzenia, ich wysokos$¢ lub sposob ustalania)

§ 6

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

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

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

§8

Szczegdtowy zakres obowiazkdw Pracownika stanowi zatacznik do egzemplarza niniejsze;j
umowy i stanowi jej integralng czesé.

§9
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje
Pracownik, a dwa pozostalte Pracodawca.

( data i podpis pracownika) (pieczeé i podpis pracodawcey lub osoby
Reprezentujacej pracodawcg albo osoby
upowaznionej do sktadania o§wiadczen w
imieniu pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, iz egzemplarz niniejszej umowy otrzymalem. Przyjmuje do wiadomos¢i zakres moich
czynnosci i obowiazkow oraz tres¢ obowigzujacego u Pracodawcy regulaminu pracy. Zobowiazujg si¢ do
zachowania w tajemnicy okolicznosci i danych, o ktérych dowiem sie w zwiazku z wykonywana praca, a
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg.

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

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)



Podpis Opiekuna

Zalacznik nr 3

(miejscowosé, data)

(nazwa jednostki, adres)

ZASWIADCZENIE
O NEGATYWNYM UKONCZENIU
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Pan (Pani) .....cooiiuiiiiiiiiii et e

(nazwa urzedu)

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

(pieczgé urzedowa) (podpis kierownika jednostki



