ZARZADZENIE NR 20/2016
BURMISTRZA MIASTA RADYMNO

z dnia 5 kwietnia 2016 r.

w sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Radymna .

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. © pracownikach samorzadowych (1.
Dz.U.2014.1202 ze zm.) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz U.2016.446 ze zm.),

Burmistrz Miasta Radymna
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego tg stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Miasta Radymna .

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
2) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Radymna ,

3) pracowniku — oznacza 1o osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu ustawy, ktéra zostata skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej,

4) komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie,

§3.1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urze¢dniczym, wtym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakofczong egzaminem.
Stuzby przygotowawczej nie odbywa pracownik, Kktory zostal zwolniony z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§. 1L Sekretarz Miasta, organizuje stuzbg przygotowawczg i egzaminy dla pracownikow Urzgdu oraz

sprawuje bezposrednie kierownictwo nad przebiegiem stuzby przygotowawcze) i egzaminow.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w szczegblnosci kierownicy referatow sa zobowiazani do wspolpracy

7 Sekretarzem Miasta w organizowaniu stuzby przygotowawcze) 1 egzaminow.

3. W sprawach zwigzanych 2z organizacja i przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 egzaminOw WsZyscy
pracownicy urz¢du sg zobowiazani do wykonywania polecen Sekretarza Miasta.

§5. 1. Sekretarz Miasta kieruje pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej.
2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy i jest odbywana bez przerwy.

3. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby
decyduje Sekretarz Miasta w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej komorki organizacyjnej.

4. Okres sluzby przygotowawcze] ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy. Czasu takiej
nieobecnodci nie zalicza si¢ do okresu shuzby przygotowawczej.

§6.1. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek naby¢ wiedze o przepisach prawnych
regulujacych ustroj, organizacj¢ i funkcjonowanie samorzadu gminnego, zawartych w nastgpujacych aktach
prawnych:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawa o pracownikach samorzadowych,
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§8.1. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna. W skiad Komisji wchodzi Sekretarz Miasta jako
Przewodniczacy, kierownik komorki organizacyjnej pracownika oraz pracownicy Urzedu dysponujacy
odpowiednig wiedzg, powolani przez Sekretarza Miasta.

3. Burmistrz Miasta moze powota¢ Komisje Egzaminacyjna w innym skladzie.

4. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigeia kolegialnie, w przypadku réwnosci gloséw
rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

§9. 1. Sekretarz Miasta podejmuje decyzje o sposobie przeprowadzenia egzaminu
2. Egzamin powinien mie¢ forme pisemna i skladaé si¢ z co najmniej 25 pytan testowych.
3. Pytania egzaminacyjne opracowuje powolana komisja.

4.Na wniosek Przewodniczacego egzamin moze by¢ przeprowadzony z wykorzystaniem narzedzia
dostgpnego na stronach Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji pod adresem : http://www.sluzba-
jst.gov.pl

§10. 1. Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé wytacznie
czionkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz Burmistrz Miasta.

2. Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego pracownika.

3. Podczas przeprowadzania egzaminu w pomieszczeniu wraz z egzaminowanym (egzaminowanymi) musi
stale przebywa¢ co najmniej 2 cztonkéw Komisji.

4. Egzaminowany pracownik nie moze opuszczaé sali w trakcie egzaminu.

5. Jesli egzamin przeprowadzany jest  z wykorzystaniem narze¢dzia o ktérym mowa
w § 7 ust. 2 egzaminowani mogg korzystaé¢ z systemu informatycznego na zasadach okre$lonych na portalu.

§11. 1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje do
sprawdzenia i oceny.

2. Obrady Komisji sg niejawne.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokél. Protokét zawiera: imig¢ inazwisko pracownika,
nazwg stanowiska pracy, datg odbycia egzaminu, skiad Komisji Egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokotu
zalgcza si¢ pytania i zagadnienia egzaminacyjne oraz karte odpowiedzi pracownika. Protokét podpisujg wszyscy
czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.

4. Komisja oblicza punkty uzyskane przez pracownika i ustala procentowg warto$¢ punktéw uzyskanych
przez pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania z egzaminu.

5. Egzamin jest zaliczony z wynikiem pozytywnym, jezeli pracownik uzyskal co najmniej 50% punktow.
6. Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.

7. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnie Burmistrz Miasta wystawia zaswiadczenie o odbyciu
stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym.

8. Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci powtérnego
przystgpienia do egzaminu.

§12.1. Burmistrz Miasta moze przejaé od Sekretarza Miasta wszystkie lub niektére czynnosci zwiazane
ze stuzbg przygotowawczg lub egzaminem.

2. Burmistrz Miasta moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza Miasta.

3. Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku kierownika
komorki organizacyjnej kompetencje kierownika komorki organizacyjnej okreslone w zarzadzeniu wykonuje
bezposredni przetozony, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2009 z dnia 29 czerwca 2009 roku w sprawie szczeg6lowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

§ 14. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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