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Z^RZĄDZENIE Nľ oR/la 12009
Buľmistľza Miasta Redy
z dnĺa |2 sĘcznĺa 2009 ľ.

w sprawie sposobu pľzepľowadzaniasłużby pľzygotowawczej i organizacji egzaminu w
jednostce samoľządowej w Redzie.

Na podstawie art' 19 ust. l ustawy z drua2l listopada 2008 r. o pracowÍrikach

samorądowych(Dz' U. Nr 223,poz. 1458) zdniem l stycznia 2009 r. wprowadza się

niniejsze zaľądzeĺie.

Postanowienĺa ogĺílne

1' Celem sfużby pľzygotowawczej jest teoľetyczne i praktyczne pľzygotowanie pracownika do

należĺytego wykony'wania obowiązków służbowych, w tym zapoznanie pľacownika z
podstawówymi aktami prawnymi normującymi funkcjonowanie jednostki, jej stľuktuľą i
zadaniami.

2. Do odbycia sfużby przygotowawczej kieruje się osobę podejmującąpo raz pieľwszy pľacę na

stanowisku urzędruczyffi, W tym kieľowniczym stanowisku urzędniczym w jednostkach

samorządowych.
3. Przez osobę podejmującą po Íaz pierwszy pracę na stanowisku urzędĺiczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzędniczym, w jednostkach samorządowych ľozumie się osobę,

któľa nie była wcześniej zatrudniona w jednostkach samorządowych na czas nieokľeślony
albo na czas okĺeślony dłuższ1 niz 6 miesięcy i nie odbyła słuzby przygoto'aal+'c"ej

zakoŕrczonej egzamiĺem z wynikiem pozytywnym.
4' osoba skierowana do odbycia słuzby pľzygotowawczej jest zatrudniana na umowę o pracę na

czas okľeślony, nie dłuzszy niz 6 miesięcy, z możliwością wcześniejszego romviązarua

stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem'
5' Wzőr u-ó-y ' osobą podejmując ąpo Íazpieľwszy pracę na stanowisku urzędniczym okľeśla

załącznikĺ'lr l.

Rozdział I
Decyzja w spľawie skieľowania do służby przygotowawczej

s1

opĺnia o pľacowniku

l. Kierownik komórki organizacyjnej, w której zosÍaŁa zatrudniona osoba podejmująca po raz
pieľwszy pľacę na stanowisku urzędniczym, sporządza opinię o tym pracowniku, której

przedmiotem jest:
- poziom jego przygotowania do wykonywania obowiązków wynikających z opisu

stanowiska, o kÍóľym mowa w $ 3 ust. 3 lit. a,

- proponowany zakľes sfużby przygotowawczej'
- proponowany termin słuzby pľzygotowawczej.

2. opinię, o której -o*u w ust. 1, kieľownik komóľki organizacyjnej przekazuje kieľownikowi
jednostki wÍazz opisem stanowiska pracy.
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Rozdział II
Opiekun osoby od bywaj ącej służbę pľzygotow aw czą

5
l. Kieľownik jednostki .uqĺlznacza, na wniosek kierownika komórki organizacyjnej, opiekuna

dla pracownika o dbywaj ące go służbę przygotowa w cZą.
2. opiekunein powinien byó pľacownik jednostki o wysokich kwalifikacjachzawodowych,

zatrudniony co najmniej na samodzielnym stanowisku.
3' Do zadaf,l opiekuna naleŻy w szczegőlności:

_ uzgadnianie zagadnień z za|<ĺesu merýorycznego prąlgotowania pĺacownika do sfuzby
prrygotowawczej,

- zapoznaruę z zadaniami jednostki oľaz specyfiką pľacy,
- wspomaganie w wykonywaniu bieżących obowiązków,
- wspieranie w rozwijaniu kompetencji i zaangaŻowania w wykonywane obowiązki,
- obserwacj a, udzie|anie infoľmacj i zwrotnych, trenowanie nowych zachowan.

4' Po zakonczeniu słuzby pľzygotowawczej opiekun sporządzaopinię o pľacowniku,
określaj ąc ą pr zede wszystkim następuj ące cechy pracownika :

1) wiedzę zawodową oraz umiejętność jej stosowania w pľaktyce'
2) obowiązkowo ść, pľacowitoś ó, ini cj atywę i punktualno ś ó,
3) zdolności zawodowe,
4) stosunek do współpracowników i interesantów.

5. opinię, o której mowa w ust. 5, opiekun przekazuje kierownikowi komóľki otganizacyjnej i
Referatu Or ganizacy jne go .

6' 'łĺzfu opinii określa załącznikw2.

Rozdzial III
O ľganŁacj a służby przygotow aw czej

s6
Zakr es slużby pľzygotowawczej

l . Służba pľzygotowawcza składa się z części pľaktycznej i teoretycznej, realizowanej na
stanowisku pľacy przy wspaľciu opiekuna.

2. Część, pľakty czna i teor eĘ czna mo gą być ľealizowane ľównocześnie.
3. Zakrestematyczny sfuzby pľzygotowawczej obejmuje wybrane zagadnieniazzakresu

obowiązków jakie będą w pľzyszłości powierzone otaz ogólne zagadnieniaz administracji
publicznej i powinny byó wzbogacone o zagadnienia wynikające zpraktykfunkcjonowania
jednostki.

s7

Rozwiązanie umorvy rľ trakcie służby pľzygotowawczej

obserwując znikomy postęp pracownika w przygotowywaniu się do wykonywania
obowiązków wynikających z opisu stanowiska, opiekun pracownika jest zobowięany do
poinformowani a o przebie gu sfu żby pľrygotowawczej kieľownika ko mó ľ ki or ganizacyj nej
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Rozwi ąza n ie u mowy p o zakoŕlczen ĺu służby p ľzy gotow awczej

Uzyskanie negatywnego wyniku egzaminu kończącego sfuzbę przygotowawczą skutkuje
rozwięaniem umowy z pľacownikiem.
Wniosek o rozvnązanie umowy po zakoÍrczeniu służby przygotowawczej składa kierownik
komórki organizacyjnej lub osoba ptzezniego upoważniona kierownikowi jednostki.

s11

Fo ľmaln e zakończenie służby pľrygotowawczej

1. Po pľzedstawieniu przez komisję egzaminacyjną wyników egzaminu kończącego sfuzbę
przygotowawczą kierownik jednostki wydaje pľacownikowi zaświad czenie o ukończęniu
służby pľzygotowawczej z wynikiem pozýywnym, stanowiącymzałącznik nľ 3, lub
wynikiem ne gatywnym, stanowiąc ym załącznik nľ 4.

2. Pozytywny wynik egzaminu jest podstawązawarciaz pracownikiem nowej umowy o pľacę'
3' Przed zawarciem nowej umowy o pľacę pľacownik składa ślubowanie.

s12

Zarządzenie wchodzi w Ęcie z dniem 1 stycmia 2OO9 r

BU

mgr inż. tof Krzemiński
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W czasie trwania umowy o pracę Pľacownik będzie otľzymywaó wynagrodzenie płatne w sposób
i na waľunkach określonych w:

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

(podaó składniki wynagľodzenia, ich wysokość lub sposób ustalania)

$6

(inne warunki zatrudnienia)

$7

(dopuszczalna|iczba godzin pracy ponad określony w umowie wymiar czasu pracy' których przekroczenie uprawnia
pracownika oprőcz normalnego wynagľodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o których umowa w art. l5l'$ l
Kodeksu pracy).

$8
Szczegółowy zakres obowiązków Pľacownika stanowi załącznik do egzemplarza niniejszej
umowy i stanowi jej integralną częśó.

$e
Umowę spoľZądzono w trzech jednobľzmiących egzemp|arzach, z czegojeden otrzymuje
Pracownik, a dwa pozostałe Pľacodawca.

( data i podpis pľacownika) (pieczęó i podpis pracodawcy lub osoby
Reprezentuj ącej pracodawcę albo osoby
upoważnionej do składania oświadczeń w
imieniu pracodawcy)

Oświadczenĺe pľacownika

oświadczam, iŻ egzemplarz niniejszej umowy otrzymałem. Pľzyjmuję do wiadomośęi zakres moich
crynności i obowiązków oraz tľeść obowiązującego u Pracodawcy regulaminu pracy. Zobowiązlję się do
zachowania w tajemnicy okolicmości i danych, o których dowiem sięw związku z wykonywanąpľacŁ a
których ujawnienie mogłoby narazié Pľacodawcę na szkodę.

(miejscowośó, data) (podpis pracownika)
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e) inne istotne cechy osoby odbywającej służbę przygotowawczT.

Podpis Opiekuna

Załączniknr3

(miejscouość, data)

(nazwa jednostki, adres)

zAŚWIADczENIE
o NEGÄTYWhľYM UKoŃczENIU
SŁUŻBY PRzYGoTowAwczEJ

Pan (Pani) .

uľodzony(a) w dniu.
w okresie od dnia do dnia
odbył(a) w

(nazwa urzędu)

służbę pľzygotowawcząprzewidzianąw art' 19 ustawy zdnia21 listopada 2008 ľ. o pracownikach
samorądowych (Dz.U. Nt223,poz. 1458). .

(pieczęé urzędorłłr) (podpis kierownika jednostki


