ZARZADZENIE nr 1723/2009

PREZYDENTA MIASTA RADOMIA
z dnia 28 stycznia 2009 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania 7By przygotowawczej w Urdzie
Miejskim w Radomiu i organizowania egzaminu &czgcego ¢ stuzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy o pracowniksenmoradowych (Dz.U. Nr 223
z dnia 21 listopada 2008 r. poz. 1458) oraz §t4lsRegulaminu Organizacyjnego khim
Miejskiego w Radomiu przyfego Zaradzeniem nr 1002/2008 Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 31.03.2008 r. z pd. zm. zargdzam, co naspuje:

§1
Zarzadzenie reguluje szczegotowy sposob przeprowadzasiigby przygotowawczej

i organizowania egzaminu kozacego ¢ stwzbe dla pracownikéw podejmagych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym

w Urzedzie Miejskim w Radomiu.

§2

1. Kazdy pracownik podejmyggy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowiskgadmiczym,
w tym kierowniczym stanowisku wdniczym jest zobowgzany odby stuzbe
przygotowawca zakaczora egzaminem, za wyfkiem pracownikéw, ktérzy zostali
zwolnieni z obowizku odbycia stidby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Stwzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakg/qgazygotowanie pracownika
do naleytego wykonywania obowzkow stizbowych.

3. Bezpdredni nadzér nad przebiegiem #by przygotowawczej i organizowaniem
egzaminow dla pracownikéw sprawuje Sekretarz Miasta

4. Wszyscy pracownicy Urzlu, w szczegolnmi kierownicy komérek organizacyjnych

sa zobowhzani do wspotpracy w organizowaniu ghy przygotowawczej i egzaminow.



§3

. Kierownik komorki organizacyjnej nie pobiej niz w ciagu jednego miesgca

od podgcia zatrudnienia podejmuje ngstijace ustalenia:

1) uznaje za potrzebne skierowanie zatrudnionego pmsga do shiby
przygotowawczej i sposrlza oping, o ktérej mowa w art. 19 ust. 2 ustawy
o pracownikach samagdowych, w ktorej okrda poziom przygotowania
pracownika do wykonywania oboazkéw na danym stanowisku oraz proponuje
dhugas¢ okresu stiaby przygotowawczej albo

2) wnioskuje o zwolnienie zatrudnionego pracownika zbywania shaby
przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy agomwnikach samosgowych,
sporadzapc umotywowany wniosek.

. W/w ustalenia w formie pisemnej kierownik komdérkirganizacyjnej Kkieruje

do Sekretarza Miasta.

3. Stwba przygotowawcza trwa od 1 migsh do 3 miesgcy i jest odbywana bez przerwy.

4. Termin i okres odbywania sthy przygotowawczej uzateiony jest od wiedzy

i kwalifikacji pracownika, zdolngci do nabywania umiejnosci niezlednych

na zajmowanym stanowisku gdniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

. Okres stuby przygotowawczej ulega przedeniu o czas nieobecfm pracownika

w pracy. Czasu takiej nieobecweonie zalicza s do okresu skby przygotowawcze).

§4

. Po przekazaniu Sekretarzowi Miasta opinii lub wkigso ktérych mowa w § 3 ust. 1

Zarzadzenia, podejmuje on decyzje:

1) o skierowaniu pracownika do shy przygotowawczej i jej zakresie oraz czasie
trwania, nie dlaszym ni trzy miesace lub

2) zwolnieniu pracownika z obowzku odbywania sttby przygotowawczej.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownijest zatrudniony w czasie

odbywania staby przygotowawczej, ma oboyzek wyznacz§ opiekuna spood

pracownikow zatrudnionych na stanowiskachedriczych, o czym w formie pisemnej

informuje Biuro Kadr i Szkol@



§5

1. W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik ma obezek:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

zaznajomienia 8ize struktug organizacyja Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych
w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych i staskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow,

zaznajomienia si z obowhzujacymi w Urzdzie zasadami informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, trybem ppsiwania na wypadek zagsnia,
zaznajomienia giz zasadami gospodarki finansowej, w tym aoganiasrodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obsiigresantow,

zaznajomienia 8i z przepisami regulagymi ustrdj samorglu gminnego, zasady
gospodarki  finansowej oraz przepisami wetwrymi Urzdu, w tym
w szczegolngci:

a. ustawa o samogdzie gminnym,

b. ustawa o pracownikach samadbwych,

c. podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach putylatz,

d. podstawowe zagadnienia z prawa zamavpeblicznych,

e. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie dangohawych,

f. podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie infojimagawnych,

g. instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,

h. statut Gminy Radom, Regulamin Organizacyjny ddiz Regulamin Pracy
Urzedu,

szczegOlowego zaznajomieniag Sz przepisami prawnymi dotygzymi spraw

zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz gstanowiskach pracy,
dla ktorych pracownik dxlzie petnit zasgpstwo,

szczegOtowego poznania rodzaju spraw zatatwiangcstamowisku pracy pracownika
i w komdrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzedia nich niezbdnej
dokumentacji,

nabycia umigjtnosci przygotowywania dokumentow wdowych, w szczegOlrici
decyzji administracyjnych, postanowje zawiadczé, projektow aktéw prawa

miejscowego oraz prowadzenia korespondencgdowe;.

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy aasnym ze wspOtprac z innymi

jednostkami organizacyjnymi Gminy ma #ak obowizek poznania struktury

organizacyjnej i zakresu spraw zatatwianych w takednostkach.



§6

. W czasie odbywania stby przygotowawczej pracownik wykonuje czysoona swoim
stanowisku pracy oraz w komdrce organizacyjnej, tardj jest zatrudniony, a tak
odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnydtzedu.

. Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizegyw ktorej pracownik jest
zatrudniony w okresie sty przygotowawczej polega przede wszystkim na praktym
zaznajamianiu 8i z obowazkami i przepisami prawa dotygzymi spraw zatatwianych
w danej komérce organizacyjnej i prowadzenia dtd miezlednej dokumentaciji.

. Podczas praktyk w innych komodrkach organizacyjnymacownik zaznajamia @i
Z podstawowymi czynrigiami tych komorek, w szczegoléw pod katem wspoipracy
z komorky organizacyjn pracownika.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownodbywa stabe przygotowawcz
zobowhzany jest do ustalenia harmonogramu praktyk w ihnyskazanych przez niego
komorkach organizacyjnych.

. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktoérej pracownidbywat praktyk w trakcie
stizby przygotowawczej, spagdza pisema informacg o przebiegu tej praktyki,
powierzonych pracownikowi czynscach, sposobie wywkania s¢ pracownika
z przydzielonych zadai predyspozycjach pracownika do wykonywania tyaba.

. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniy jest pracownik, spogdza
informacg o przebiegu stiby przygotowawczej w terminie 7 dni od jej zakaenia.

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 przekazigeSekretarzowi Miasta.

§7

1. Stuzba przygotowawcza kazy sk egzaminem sktadanym przed komisgzaminacyja.

2. Egzamin sktadajtakze osoby zwolnione z odbycia ghy przygotowawczej.

. W przypadku oséb zwolnionych z odbycia Ay przygotowawczej wyznacza ¢si
egzamin po przepracowaniu co najmniej 3 si

. Ustala s¢ staty sktad komisji egzaminacyjnej: Sekretarz NdalRadomia, Dyrektor Biura
Prawnego lub wyznaczony przez niego radca prawmgrok/nik Biura Kadr i Szkole

lub wyznaczona przez niego osoba, Kierownik komodkganizacyjnej, w ktorej
pracownik odbywat stibe przygotowawcz lub wyznaczona przez niego osoba, Sekretarz
Komisji — pracownik Biura Kadr i Szkate



§8
. Egzamin odbywa siw terminie wyznaczonym przez Sekretarza Miasta.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, kiigwodniczy Sekretarz Miasta.

. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstnkyaa kolegialne, w przypadku

rownasci glosow rozstrzyga gtos Przewodnicego Komisiji.

4. Ustala st forme ustry egzaminu.

5. Komisja egzaminacyjna opracowuje pytania zgodniezapisami 8 5 niniejszego

Zarzmdzenia.

. Kazdy czionek komisji egzaminacyjnej podczas rozmowyzyg@ziela osobie
egzaminowanej punkty w skali od 0 do 10.

. Ujawnienie tréci pytan zadanych w trakcie egzaminu stanowi podstaw

odpowiedzialnéci dyscyplinarnej.

§9
. Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 50% punktovalizzyt egzamin z wynikiem

pozytywnym.

2. Pracownika informuje sio wyniku egzaminu niezwitocznie po ustaleniu wyniku

3. Pracownikowi, ktéry zaliczyt egzamin pozytywnieeRPydent Miasta Radomia wystawia

w 2 egzemplarzach #aiadczenie o odbyciu stkby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplariwz@czenia wgcza St
pracownikowi, a drugi wicza s¢ do akt osobowych pracownika.

. Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiernozgtywnym, nie ma maiwosci

powtdrnego przyapienia do egzaminu w trakcie tego samego okresudmaenia.

§10

. Obrady komisji § niejawne.

. Z przeprowadzonego egzaminu spolza s¢ protokot. Protokdt zawiera: imgii nazwisko
pracownika, nazw stanowiska pracy, dat odbycia egzaminu, sktad komisji
egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Protokot podpiswyszyscy cztonkowie komisji
egzaminacyjnej.

. Dokumentagj z przebiegu sttby przygotowawczej i egzaminu przechowugesiBiurze
Kadr i Szkol&.



8§11
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed aze@m nowej umowy O pragc

pracownik skladdlubowanie.

8§12
Wykonanie Zarzdzenia powierza siPanu Rafatowi Czajkowskiemu Sekretarzowi Miasta

Radomia.

§13

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2009 r.

PREZYDENT MIASTA
(-) Andrzej Kosztowniak



