Piecz¢ podtuzna o tréci
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZ ADZENIE NR 18/09

BURMISTRZA L ADKA ZDROJU
z dnia 5 lutego 2009 r.

w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzaniazdy przygotowawczej
I organizowania egzaminu k@czacego ¢ stuzbe

Na podstawie art.19 ust.8 ustawy z dnia 21 listapa@08 r. o pracownikach samgunwych
(Dz.U. Nr 223 ,p0z.1465 ) zaydzam , co nagpuje:

§1

1. Stlwzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakiycprzygotowanie 0so6b
podejmujcych prae w Urzedzie Miasta i Gminy w hdku Zdroju, lhdz obejmujce
stanowisko dyrektora w jednej z jednostek organipgch Gminy ladek Zdrgj,
do naleytego wykonywania obowkkdw pracownika samogdowego.

2. Stuzbe przygotowawcz odbywa osoba podejmaga po raz pierwszy prama stanowisku
urzedniczym na czas nieokileny albo na czas okfleny, diuzszy niz 6 miesecy i nie
odbyta stiby przygotowawczej zak@zonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,
nie zatrudniona wczeiej w nasgpujacych jednostkach:

1) urzdach marszatkowskich oraz wojewddzkich samdomvych jednostkach
organizacyjnych;

2) starostwach powiatowych oraz powiatowyadnpstkach organizacyjnych;

3) urzdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gguhnednostkach i zaktadach
bugetowych;

4) biurach (ich odpowiednikach) zwkow jednostek samagdu terytorialnego oraz
zaktadow bugttowych utworzonych przez te zaki;

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek adniiasyjnych jednostek samaau
terytorialnego;

3. Stwba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo osoby oaippe] & stuzbe, dalej zwanej
aplikantem, w pozaszkolnych formach podnoszenia likisacji zawodowych oraz
zajciach praktycznych.

4. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikow, kt@agrudnieni g na zastpstwa.

5. Zajecia teoretyczne w ktorych uczestniczy aplikantgnag celu doksztalcanie w zakresie
wiadomdaci o prawie administracyjnym, ze szczegélnym uwdgleniem organizacii
i funkcjonowania organéw samaxu terytorialnego oraz struktury organizacyjnej ddiz
Miasta i Gminy w ladku Zdroju, a take jednostek organizacyjnych Gminy.

6. Zajecia praktyczne polegajw szczegoélnéci na przygotowywaniu projektow decyzji,
postanowi&, uchwat rady miejskiej, pism wdowych i umaliwiaja aplikantowi nabycie
umiegtnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w praktyczrdarataniu oraz zatatwiania
spraw w komoérce lub jednostce organizacyjnej, weitiest zatrudniony.

§2
1. W toku sh#by przygotowawcze] aplikant powinien poznastruktug organizacyjn

i funkcjonowanie podstawowych komérek organizacgmyak réwnie tryb zatatwiania spraw
na swoim stanowisku ugdniczym.



2. W okresie staby przygotowawczej aplikant powinien ngbymiegtnosci pracy biurowej,
zgodnie z instrukcja kancelargjrobowizujaca w Urzedzie Miasta i Gminy #dz jednostce
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

§3

Czas trwania sttby przygotowawczej trwa nie dtaj niz 3 miesace.

§4

1. Aplikant odbywa shibe przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym po@ekuna
aplikanta, zatwierdzonym przez Burmistrza.

2. Program obejmuje zgjia teoretyczne i praktyczne , o ktérych mowa wist.5 i6.

3. Z przebiegu stby przygotowawczej aplikant spadza sprawozdanie.
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§5

Stuzba przygotowawcza kieruje opiekun aplikanta wyznagzprzez Burmistrza.
Opiekunem aplikanta powinien bybezpdredni przetaony aplikanta, wytkowo inna
osoba wskazana przez Burmistrza.
Opiekun sporgdza pisema opinic 0 wynikach staby przygotowawczej, odnosz sie
w szczegolngci do:

1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umitgjosci jej stosowania w praktyce,

2) obowigzkowaici , pracowitdci , inicjatywy i punktualnéci,

3) zdolnaci zawodowych,

4) stosunku aplikanta do wspotpracownikéw i klientow;
Opiekun aplikanta przedstawia komisji egzaminagyjnewoja oping wraz
ze sprawozdaniem aplikanta o jakim mowa w § 43ist.

§6

Egzamin aplikanta keczacy stwzbe przygotowawca przeprowadza komisja egzaminacyjna
powotana przez Burmistrza.

Komisja sktada siz przewodniczcego i dwdch cztonkdéw — daiadczonych pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy.

§7

Egzamin odbywa si w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonyprzez
przewodnicacego komisji, w obecrgi opiekuna aplikanta (ktory me by rowniez
cztonkiem komisji egzaminacyjnej).

Przedmiotem egzaminu jest c&ozagadnié wchodacych w zakres programu siy
przygotowawczej.

Komisja okréla wynik egzaminu jako pozytywny i okgla stopniem ,bardzo dobry”,
,dobry” lub ,dostateczny”, albo negatywnyokresla wowczas stopniem ,niedostateczny”.
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8.

9.

. Komisja ustala wynik egzaminu zwykkwickszacia gtoséw, biogc pod uwag opinie

opiekuna aplikanta.

Z przebiegu egzaminu spadza s¢ protokdt, podpisany przez wszystkich czionkéw
komisiji.

Przewodnicacy komisji przekazuje protok6ét egzaminacyjny Burrdewi, celem
akceptaciji.

. Komisja podaje do wiadondoi aplikantowi wynik egzaminu, w terminie do 3 dni

roboczych po zak@zeniu egzaminu.

Od przebiegu lub wyniku egzaminu aplikantowizstyorawo do ztaenia odwotania do
Burmistrza, w cigu 7 dni od uzyskania wiadorse o wyniku egzaminu.

Burmistrz decyduje o uwzglinieniu odwotania ddz go nie uwzgldnia.

10.Decyzja Burmistrza jest ostateczna.
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§8

Na podstawie protokotu o ktérym mowa w § 7 ust.5rBigtrz wydaje zé&wiadczenie
0 ukaaczeniu shaby przygotowawcze).

Wz6r zgwiadczenia okrda zahcznik Nr 1 do niniejszego zadzenia.

Zaswiadczenie przechowujegsaktach osobowych pracownika.

§9

Postanowienia 8 6 — 8 stosuje; s’dpowiednio do pracownikow zwolnionych z obarku
odbywania staby przygotowawcze)j.

§10

Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gmirglék Zdro;.

§11

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

BURMISTRZ
Osoba petna funkcg Burmistrza ladka Zdroju
mgr irg. Kazimierz Szkudlarek
(podpis nieczytelny)

Informack wytworzyt Anna Nawrocka
Informacg zweryfikowat Kazimierz Szkudlarek
Data 05.02.2009 r.




Zgiznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 18//09
z dnia 5 stycznia 2009 r.

ZASWIADCZENIE

0 ukonczeniu stby przygotowawczej

=TT ()
(imie i nazwisko)

urodzony(a) Wdniu ..........cccceeiiiiiiiiienns Lo Wttt e et e e e e :

(data i miejsce urodzenia)

ZatrudnioONA W ... e e oddnia .......ooveviiiiiiii
(nazwa jednostki)

NA SEANOWISKU ottt it i e et e e et et e e e et e e et e e e e e e :

odbyh@) W OKIeSie ........cooviiiiii e stuzbe przygotowawcz

na stanowisku urziniczym w Urzdzie Miasta i Gminy w hdku Zdroju
lukonczyt(@) pdnia ......covviiiiiii roku z wynikiem egzaminu

pozytywnym/negatywnym*, OSYAJAC OCEIR .......veeueeirnenereeieenaeeiee e eenenanens

W zwiazku z osagnigtym wynikiem pracownik mgze/nie mae* by¢ nadal

zatrudniony.

(podpis Burmisfrza

* - niepotrzebne sk ¢



