w Brodach

Zarzgdzenie mE}JIDﬂ!l
Wajta Gminy Brody
# dnia 6 kwietnia 2009 r.

w sprawie seczegilowego sposobu preeprowadzania sheiby przysotowawczej i
organizowanin cgzaming koncegeego e shukbg w Urzgdzic Gminy w Brodach

Nu podstawie art. 19 ust. ¥ ustiwy # dn 21 hsiopada 2008 ¢ o pracownikach
samorzpdowyeh [ Dy U Nr 223 poz. 1438 2 dn, IR gradnga 20087 ) w ew_ 2 art 33 ust 3 ustawy 2 dnia 8 marca 1990
. o samorzdae ponnman (lekst jedn. De U 2 2001 5, nr 142, poz. 1391 ¢ pos 2 ),

Wajt Gminy Brody
zarzadza, co nasigpuje:

§1
Zarzydeenic reguluje segregolowy sposob pracprowndzanma sluzby pravgoiowaweee) |
orgamzowania egsaming kofncaceeo 1¢ sluzbe dla pracownikow podejnugacych po raz
prervssy price ma stanow isko urredniceym, w ivim Kierow ey m stanowisku uragdnicey mow
Ursedine Gminy Brody

§2
lekroc w sarzdzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o
| Justawie - oznaczi to ustawe 2 dnia 21 listpoada 2008 1. o pracowmikach
smoradowychi Dy U nr 223 poz 1458 2 dn 18 grodnis 20087 ),
2 irzpdaie - oenacen to Urmd Gminy w Brodach,
3 )Sekretnrau - ounacen 10 Sekretarza Gruny Brody

Kigrowniku Ureedu - cenaczs to Wojta Gminy |

S)pracowniku - ozmacza 10 osobe podejmigac) po nw picrwssy prace ma stanowisku arzedmczym, wolym
kicrowmicrym stanowisku  urzedniczym w o rozomieniv ustawy. kiom zostala skierowana do odbycia shuzby
prevgolowawcee).
6 )koméree organizacving - rozumic si¢ precz (o odpowiednio rdwnics samodeiclne stanowisko pacy w Urzedae.
Tkierowniku komdorki orgamizacyine) - rovmme si¢ prece (o odpowiednio rdwnicz pracownika sajmugicego
sumiodzelne stamowisko pracy

§3
| kazdy prcowmk podepmuacy po me prerwsay zatmdmenie o stanowisky urzpdincayim woivim kKierowniceyin
stanowisku  urzgdmczvm jest cobowipmny  odine shizbe  prevpotowawczs  zakoncrons cgranunem. 70
wy jatkiem pracownikiw, kidrzy zostali swolnieni 2 obowiazky odbyvcia shuby pravgotownwere) na podstawie
an. 1Y ust. 5 usiawy,



2 Shizba proveotowaweza ma m celu teoretvezne 1 prakiveene proveotowame pmeowmka do nalesvicgo
wykomvwania obowinzkow shuzbowveh.

3 Bezposredm nadzor nad prechicgicm slusby pray gotowawezej 1 organizowaniem cgzaminow dla pracownikon
Lirzedu sprawuje Sekretarz,

4 Wervsey prcowmoy Urzedu w saceepgolnoscl kicrownicy komonsk organizacyynvch sa sobowizam do
wspolpracy w organizowaniu shazby praygotowiweeg) | cgoamindw

§4
| Pracownika kicruje si¢ do odbycia sl praveotowawcsaey me wozesmel miz po uphywie | nuesigca od
eatmudment 1 ne pozmie) mz preed uplyvwem 2 moesiaca od zimdmieniuy,
| Shizba preygotowaweza inwsiod | do 3 micsigoy 1 jest odbvwana bez preeray.

2 Ternun | okres odbywania slusby praygotowawcee] wealezmony jest od wiedzy | kwalifikacy pracowmika,
ridolnosct do nabvwania unugieinodel mezbednveh na zajmowanym stanowisku urzedmiczym 1 dotychezasowego
preebiegu aatrudnienia w Urzedae

3.0 tenmunic skicrowaniy pracownika do odbvcia shizby prevgotowawceey omz okresic trwania tej shizbn
decyduge Sekretary w porozunmemy # kicrownikicm wisciwe) komorki orgamizacyng)

4 Okres sluzby praygotowawcze) moze zosiac preedhwzony, me diuze) jednak niz do 3 miesieey laczmc

5 Okres sluzby pravgolowawczg) ulega preedluzeniu o cras meobecnodci pracownika w pracy. Ceasu takic)
micobecnosct mic zalics sig do okresn shudby proy gotowanwcee]

§5s

W crasie odbywimia shuzby preyzotowivwoere) pracownik ma obowigeck
Dyzaznmomienia sig 2e struktura organzacying Ursedn,  rodeagem spraw alatwiamveh w o poszceegolnych
komédrkach organizacy nveh i stanowiskach pracy . sposobem obiegu | rejestracy dokumenion,
2)menajonuents sie 2 obowiaawmacymi w Lrsgdaic zasadami ochromy informacj mgiawmch, ochromy damvch
osobowyeh, trvbem posigpowania na wypadek zagrozemia,
Ivmzmajomicme s 2 ansadami gospodark Anansowe). w tvm angaeowania srodkow fnansowsch 1 opsywania
dokumemdw finansowveh,
4ypoznnma zasad profesjonalneg 1 kultnmibng obshugr intercsaniow,
5 Jzaznapomienia si¢ 2 preepisany regulupicynn usirg) samorzadu gminnego. zasady gospodark: linansowe) oras
preepusami wewngtrznvin Urzedu w tvin w secregdlnosci

@ pustowa o samorsgdeie gminmym,

bustawa o pracownikach samorzadowvch

C Jpodstawone sngadnien £ ustiwy o linusach publicznyeh,

d Jpodstawowe zagadnienia 2 prawa zamowien publicenych,

e )podstawowe zagadnienia 2 uslawy o ochronie damveh osobowveh,

1) podsiawowe meudmenia 2 ustawy o ochrome informaci megawinclhe

g Jinstrukcja kancelary jna dia organow gouny

h)Statut Gruny Brody . Regnlamin Organizacyyny Urzedu, Regulamin Pracy Ureedu
fr)szcaegolowegn zmznajomicnia si¢ 2 przcpisami prownyimi dotvezacyt spraw zalatwinmch m staowisku
pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy. dla kiorych pracownik bedase pelml zsigpsiwo,
Trrcregolowego posnania rodenju spraw  zalatwinnvch na stonowisku pracy  pracowiika 1w komorce
orgammeyjne ore sposobu prowadeenia dla mich niczbgdne) dokumeniacy,



Kinabvein wmigjgnosct przygotowywana dokumentow urzedowveh. w seczepdinosct decyvzji admunistmcyinveh,
postanowien, zswiadczen, projekiow aktow prawa migjscowego oz prowadzenia korespondencii ureedowej,

Dpracownik satrndnions na stanowisku pracy amazanvn ¢ wspolpracy 2 mnvm jednostkann organizacyynyn
Giminy ma takze obowiazek pornani struktury organizacying | zakresu spraw zlatwianych w takich jednostkach

g6

| W crasic odbvwania shibn provgolowawesd) pracownik przez 34 typodniowego czasu pracy wykonuje
covnnosc na swoim stanowisku pracy orz w komoree organizacyngg. w kiorg) jest zatrudmony a w pososialvin
czasie odbvwa prakivki w imnych komorkach orgamzacyymveh Ureedu,
2 Praca ma stanowisku pracy ome w komorce organizacyingg. w kiore) pracownik jest zatrudmons w okresie
stuzby proygotowawezej polega preede wszyvstkim na praktyeznym zaznajamianiu sig 2 obowigzkami i przcpisimi
prawa dotvezacymu spraw zabtwianyeh w dang) komorce orgamzacyineg 1 prowadsenin dia nich miezbeadng)
dokumentacii.
3 Podczas prakivk w o inmeh  komorkach organizacyjmch  pracowmlk  cauenajanna sic ¢ podsiawowsmi
caynnosciaomi tveh komorek. w seczegolnosct pod katem wspolpmcy 2 komorka organuacying pracownika
Sckretarz wydaje kicrownikom komérck orgamzacyinveh wytvezne odnosme prakivk pracowmbka odbywajacego
prakivki w nonach sheiby prevoolowawceey.
4 W provpadkn  pricownikow  satmdmionych w  komdrkach organizacygnych lub ma stanowiskach prac
swnzanyvch ze wspolprcy z mmvm jednostkam orgnmeaognyim Grumy . pracowmik moze sosiac skicrowany do
odbvoin cegsci prakivk w ramach sluiby proveotowsweze do wihasciwvch jednostek orgamzacyinveh. Zasady
odbywama takich praknk ustala Sekretars w porozumicmu £ kicrownikiem jednosiki
5 Sckretarz w porozumicniu 7 kicrownikiem komorki organizacying pracownika ustaly dla pracownika plian
slwrby praveolowawesc).
6.W plame shiby przygotowawcre] wskazuje sic komarki organizacyne. w kionch pracownik ma odbvwad
prakivki. Kandy pmcownik obowiizkowo odbvwa prmkivks wo Binrse Rady Goum, Referacie Finansowym
Referncie Inwestveyjmvm 1 Referacie Organizacyinym. Kadr 1 Spraw Obnwanelskach.
7 Plan shutby prey gotowawesej okreska

a Jokres odbvwama shazby,

b)szcaegolows plan i rozklad godsnowy odbvwama prakivk w inmveh komorkach organmcynyeh Ursedu.

¢ vk akidw prawnyeh, kidrveh snajomost jest dia pracownika obowigzkowa,

dprestawieme unngigimosci prakivezmyeh, kiore pracowmk sobowiazany jest nabve podceas shuzby

PN B0 OWINWCHE),

& wvkaz cnpadnien egeaminacyjnvch

Phermin egzaminu. kiony powimen pravpadad 7 - 1 0 dmod zakoncrenia shizby proygolowawcse).
3 Kicrowmk komork orgamzacyne). w kidrey pracowmik odbywal prakinke w tmkcie sudy praygotonwancee)
sporzadea pisemng informacyg o prachicgn te) prakiyki, powicrzonveh pracownikowi caymnosciach. sposobie
WyWizania si¢ pracownika z pravdaielonych zadan i predvspoayciach pracownika do wykonvwana rveh zadan
O Kicrownik komdrki organizacyinej, w ktorej zatrudmony jest pracowmk sporsadea informacje o
preebicgn pracy w irmkcie sluzby preygotowawcze] 1 preed je) rozpoczeciem



L Informacie, o ktdnveh mowi w ust, 819 preckazue sig Sekretarzowt. Informacye (e sa jawne dla pracovwmika

11).Po zakonczeniu okresu shizby pravgolowaweze) Sckretarz podegmuge decyiee o dopuszczenii pracowmka do
cgaamini, o przediuzeniv okresy shizby pravgotowawcse) albo o odmowie dopuszczemia pracowmbka do
cgraminu | zlozenin wmioskn o rovwiazanic  stosunku  pracy,  Ponowne  przediuzeme okresu  shuby
proveotowaweze) jest dopuszczalne wylaceme. gdv 2 praveayn losowveh prcowmik mie mogl odbyve caloscr lub
g shuzby pris golowawcsg)

12) W raie preediusema okresn shuzby praygotowawcee) preepisy ust. 1 - 11 stosuge sig odpowiedmo

13) Ustalony termun egeaminy ulega odpowiedmemu pracsumgciu wpravpadku praedivzenin okresu stuihy
Preveolow e

7

| Epzamin odbywa sig w temiinie ustalomym w pl:mu.ﬁ shizin proveotowawces). a w rmzie precdiusema okresn
shuzby prey gotowawcze) w lermne wyznaczonyim pres Sckretarza,
2 Egeamin preeprowadza Komisia Egrammacyna. kiore) przewodnicey Sekreiars. Ponadio w sklad Konusp
Sekretars powoluje kicrownika wiasiwej komorki organizacyine) orz 1 - 2 osob spodrad pracownikiow Lireedu.
dvsponujgevch odpowicdni wiedes
3 Kierowmik Urziedu mode wyznaceyc iy sklad Komisii Egzamnacyingg
4 Komisja Egeaminacyjna podejmuje decvzie 1 rozstravgmigcia kolegialnie, w preypadku rownoscr glosow
rozstrayen glos Preewodnicracego Komisji.
5 W wensadmonyeh praypadkach Sckretarz lub Kierownik Urzgdu moze snmensé sklad Komusn Egzaminacy ey,
Covomosa dokorcne preer Koimsye w poprzadinim skiadzie porostiagn w mocs
& Egamin sklada sig 2 cogdel usingj oraz cagsa prakivengj
7 Komisia opracownje pytania 1 zadamia cezmmnacyyne ustala moksvinalig hoesbe punkiow 2a kaede pytine |
radamie oraz ocenia odpowiedzi 1 sposob wykonania zadan przez pracowmika oraz ustala wymik egzaminu
B.Capst ustnn obejmuje 5 pyvtan zadanveh preez celonkow Komisji Egsaminacying dotvesgoveh strukturs
orgamzacying Urzedu | kwestn dotvezacveh pracy womnveh komorkach organizcy jnvech. w ktorych pracowmk
odbywal prakivki. Pracownik otrevmuge pyviania na karice 1 ma 10 punut ma preygotowanme sig do odpowieda
Kazdn odpowied? jest punktowana © - 3 punkidow
0. Cagtd prakivezna polega na opracowani | lub 2 sadan 7 zakresn obownizkow shuzbowsch pracownika w
seczegolnosct prevgotowama projekiu decyven adoumstmoyng. odpowiedsi ma pismo b inngj  caynnosc
prakivezne). Pracownik po olrzvmanin pisemnie sformulowanego zadania (zadan) ma 435 minat ma wykoname
Crlonkowic Komisji mogm andawad pytania vaipelningace awiarane # sadantuni prakivomym. Cegse prakiveann
jest punkiowana 0 - 1 0 punkiow. W cogdel praktvome) pracownik koravsta 2 kompuleri £ Oprogramomiinient,
takim jak no jezo stanowisku pracy oraz 2 tekstom miczbednyeh akiow prawanyvch

Wszvsikie czgsci cgaaminu odbvwaja si¢ w ciagu tego samego dma robocsego. Ponmgidzs poszceegoluynu

czgsciami egzaminu rzadz sie 10 - 13 mimgowe preer,

Posn precowimi pracowmk nie mose opussceadc pomicssczenia, w kionvm praeprowadzany jest cgaimin

E8
| Egeanun przeprowadzn si¢ w zamknighvm pomicssczeniu, w kiorvin mogy przebywad wylaczme calonkowie
Komisji i egzaminowany prmcownik ormz Kicrownik urzedn
2 Podceas precprowadzania cacdar ustng) 1 praktveene) cgzaminu nmsay v obeeni wsasoy  czlonkowie
Komsp



§9
| Komisja micawlocenic po precprowadzcmu wseystkich cresar egeanunu fego samego dnta preysigpuge do
sprawdsenin | ooy
2 Obrady Komisp s meawne
3. Z preeprowadzoncgo egraming sporzadea sic protokol Protokdl sawiera: imig | mazwisko pracowmba, nazwe
stanowiska pracy. date odbicia cemmunn, skiad Komisp Egammmcyne. wyniki poszczepoliveh coesci
eezamine. Do protokolu zalacza sig plan sluzby pray gotowawcre). pisemne informacie. o kiorych mowaw § 6 ust
K19 hste pvian i zadan wyznaczonveh pracownikown wrie 2 odpowiedaam 1+ zadaman opracowanymi precy
pracownika Protokdl podpisuja wsrvsey czlonkowie Komisji Exmminacyineg i pracowiik.
4 Komisja oblicea punkny 2 kasda czesE egraming 1 ustals procentows wanosd punktow weyvskameh pracz
kandydat w stosunkn do maksymalnej hezby punkiow mozhiwe) do weyvskama 2a kazda czesC egeamin
5 Pracowmk. kiory wzvskal co najmniey 60% punkiow s kazda cogse cgraminn zalicay] egzamin 2 wynikiem
POZVIVWIN T
. Pracowmika informuye sig o wyniku cgeaminn niezwloczme po ustalenin wynikn
7 Pracownikowi, kiory slical éeeamin pooytvwnic Kicrownik Urzpdu wystawia w2 egzemplarzach
sswigdozemie o odbvein shweby  prayvgotowawceg) 1 zaliczonin egzaminn 2 winikiem posyivwmvm. Jeden
cgzemplarz zaswiadczenia wrecza sig pracowmkowi a dmg wiacza do dokumentacn  prachicgu  shuzhy
preveolowiaweel.
8. Pracownik, ktory mie zalicay] cgraminu 2 wymkiicm posvivwivin e mo mosbwosct powldmego pray stapiciia
do epranani
9 Dokumentagie # prechicen shusby praveotowaweze) 1 egzamina preechowuge sig w Refemoe Crgamzacynym.
Kadr i Spraw Obwwatelskich

810
1 Wsavstkic commodcl sastrzezone w Zarzadeeniu dla Sekretara moze praciac do wykonvwama Kicrownik
Ursedu
2 Kierownik Urzedu moze vehylac 1 zimemaé decvze Schretarza
3.Wobcc prmcownika zatrudnioncgo ma samodziclnvm stanowiskn prcy lub na stanowisku kicrowmka komork:
organizacying kompetencje kierownika komorki organizacyjng okreslone w zarzadsemu wykonuje besposredni
preclozony sgodie « Regulaminem Organizacyinvin Ursedu

§11

Zarepdeemie wehoda w avae 2 dmem podprsan

WOJTQQ
Gmipy B

r Andrzé) Pr:ygrlda



