ZARZADZENIE Nr 1272009
PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA

z dnia 26 marca 2009 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej Pracownikow Urzedu

Miasta Rzeszowa.

Dziatajac na podstawie art.19 ust. 8 ustawy z dmia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sig¢ Regulamin Stuzby Przygotowawczej Pracownikéw Urzedu Miasta

Rzeszowa stanowigcy zatacznik do ninigjszego Zarzgdzenia

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 12 /2009
Prezydentia Miasta Rzeszowa
z dnia 26 marca 2009 r.

Regulamin Stuzby Przygotowawcze]j
Pracownikow

Urzedu Miasta Rzeszowa

Rozdzial 1

Przepisy ogole

§1.

Regulamin okresla sposob przeprowadzania stuzby przygotowawcze] i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace w

Urzedzie Miasta Rzeszowa.

§2.
1. Postanowienia Regulaminu dotyczq :
1) pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta na podstawie umowy o prace po raz
pierwszy na stanowiskach kierowniczych urzedniczych,
2) pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta na podstawie umowy o prace po raz

pierwszy na stanowiskach urzedniczych.

2. Przez pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miasta po raz pierwszy rozumie sie osobe,
ktora:
1) nie byta wczesnig] zatrudniona w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych na czas nieokreslony;
2) nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych przez czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy i nie

Zlozyta egzaminu konczacego siuzbe przygotowawczg z wynikiem pozytywnym.



Rozdziat 2

Organizacja stuzby przygotowawczej

§3.

Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykcenywania obowiazkow urzednika samorzadowego.
W Urzedzie Miasta Rzeszowa stuzba przygotowawcza trwa od 2 do 3 miesiecy |
konczy sie egzaminem.
Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz okresleniu czasu
I migjsca trwania tej stuzby podejmuje Prezydent Miasta, po zapoznaniu si¢ z opinig
Referatu Kadr w tej sprawie.
Wzor decyzji o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Referat Kadr przygotowuje opinie w sprawie czasu frwania | miejsca odbywania
stuzby przygotowawcze] lub zwolnienia ze stuzby przygotowawczej po zapoznaniu
sigz:
1) opinig dyrektora wydziatu/komorki na prawach wydzialu w sprawie stopnia
przygotowania zawodowego pracownika,
2) dokumentami potwierdzajacymi stopien przygotowania pracownika do
wykonywania powierzonych mu obowigzkdw stuzbowych,
3) opiniami czionkdw komisji powolane] dla wylonienia kandydata na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie Miasta.
Prezydent Miasta zwalnia pracownika z odbycia stuzby przygotowawcze] jezeli
wiedza | umiejgtnosci zawodowe pracownika dajg gwarancie nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.
Pracownik zwolniony z odbycia siuzby przygotowawczej jest zobowigzany do
zaliczenia egzaminu sprawdzajacegc w terminie wyznaczonym przez Prezydenta
Wzdr wniosku w sprawie zwolinienia pracownika z obowigzku odbycia stuzby

przygotowawcze] stanowi zatacznik nr 2 do niniejszege Regulaminu.



§4.
1. Pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg zgodnie z programem ustalonym przez
Prezydenta Miasta.
2. Przed przystapieniem do stuzby przygotowawcze] pracownik skiada o$wiadczenie, ze

zapoznat sie z przepisami w sprawie tajemnicy panstwowej i sfuzbowej.

§ 5.

1. Program szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej obejmuje zajecia praktyczne
umozliwiajgce pracownikowi nabycie umiegjetnosci stosowania wiedzy teoretyczne) w
praktycznym dzialaniu w zakresie przysztych obowigzkéw pracownika jako
pracownika samcrzadowego.

2. Program szkolenia moze takze obejmowaé zajecia teoretyczne, majgce na celu
doksztaicenie w zakresie wiedzy o samorzadzie terytorialnym, ze szczegélnym
uwzglednieniem organizacji i funkcjonowania organow wiadzy i administracji
samorzadowej.

3. Zajecia teoretyczne sg chowigzkowe dla pracownikow, ktérzy ze wzgledu na rodza)
posiadanego wyksztalcenia nie zdobyli odpowiedniej wiedzy w zakresie okreslonym
w ust. 2.

4. W toku stuzby przygotowawcze] pracownik powinien poznac strukture Urzedu Miasta
oraz funkcjonowanie jego podstawowych komdrek organizacyjnych, a takze tryb
zafatwiania spraw, ktore beda nalezaty do zakresu przysziych obowigzkow
pracownika.

5 W czasie stuzby przygotowawczej pracownik powinien nabyé umiejetnosci pracy
biurowe].

6. Z przebiegu stuzby przygotowawczej pracownik sporzadza sprawozdanie.

§6.

Urzad Miasta moze zawrzec porozumienie ze szkota wyzszg w sprawie przeszkolenia
pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza w zakresie okreslonym w § 5 ust. 2

Regulaminu.



§7.

1. Prezydent Miasta wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajacego stuzbe
przygotowawcza.
2. Do zadan opiekuna nalezy:

1) opracowanie projektu programu szkolenia,

2) przeprowadzenie zajel praktycznych umozliwiajacych pracownikowi natycie
umiejetnosci stosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym dziataniu na
stanowisku pracy,

3) sporzadzenie opinii ¢ przebiegu stuzby przygotowawczej, w opinii tej nalezy
uwzgledni¢ nastepujgce cechy pracownika:

a) wiedze zawodowa oraz umiejetnosci stosowania jej w praktyce,
b) obowigzkowosé,

c) pracowiiosé,

d} inicjatywe i punkiualnose,

e) zdolnosci zawodowe,

f) stosunek do wspétpracownikow i interesantéw.

Rozdziat lll
Egzamin sprawdzajacy

§ 8.

1. Sluzba przygotowawcza konczy sie oceng kwalifikacyjng, w ktore] uwzglednia sig
wynik egzaminu sprawdzajacego umiejgtnosc stosowania zdobytej wiedzy w praktyce
oraz opinie opiekuna pracownika.

2. Egzamin sprawdzajacy przeprowadza komisja powotana przez Prezydenta Miasta w
sktadzie.

1) sekretarz miasta, jako przewodniczacy Komisji;

2) przedstawiciel Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnege;

3) przedstawiciel wydziatu/ komorki na prawach wydziatu w strukturze, ktorej
funkcjonuje pracownik odbywajgcy stuzbe przygotowawcza;

4) opiekun pracownika odbywajacege stuzbe przygotowawcza (opiekuna nie
powoluje sie w skiad komisji w przypadku pracownika zwelnionego z odbycia
stuzby przygotowawczej);

5) pracownik Referatu Kadr ds. szkolen.



§9.

1. Z egzaminu sprawdzajacego pracownik moze uzyskaé tacznie maksymalnie 20
punkiow.

2. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej moze uzyskaé tgcznie
maksymalnie 16 punktow.

3. Kazdy z cztonkow komisji moze oddaé od 0 do 4 punktow.

4. Ustala sie, ze kandydat przeszed! egzamin sprawdzajgcy z wynikiem pozytywnym,

jezeli uzyskat co najmniej 80 % maksymalnej liczby punktéw.

§ 10

1. Z egzaminu sprawdzajacego sporzgadza sie protokdt, ktory podpisujg wszyscy
cztonkowie komisji.
2. W protckole nalezy obowigzkowe zamiescic:

1) informacje nt. metod sprawdzenia wiedzy pracownika w prakiyce {rozmowa
kwalifikacyjna, test, projekt dokument czy aktu prawnego - opracowanie, ktdérego
lezy w zakresie dziatania pracownika),

2) decyzje o ukonczeniu egzaminu sprawdzajgcego z wynikiem pozytywnym, badz

negatywnym.,

§11.

Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest

warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia pracownika w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

§12.

1. Po ukonczeniu sluzby przygotowawczej pracownikowi wydawane jest swiadectwo
ukonczenia stuzby przygotowawczej.

2. Wzor tego swiadectwa stanowi zatacznik nr 3 de niniejszego Regulaminu.



1.

§ 13.

Od decyzji komisji egzaminacyjne] przystuguje pracownikowi prawo wniesienia
cdwotania do Prezydenta Miasta, w terminie 7 dni od dnia powiadomienia
pracownika, o decyzji komisji egzaminacyjne;j.

Pracownik moze wystapic z zgdaniem nawigzania umowy 0 prace do Sadu
Rejonowego w Rzeszowie w terminie 14 dni od dnia doreczenia mu pisma ©

odmowie nawigzania z nim Nowej umowy O praceg.



Zalgcznik Nr . ... /’ ................

do Regulaminu Stuzby Przygotowawczej
Prezydenta Miasta Rzeszowa

zdnia 2.6..05, O

URZAD MIASTA RZESZOWA

....................... Rzeszdédw, dn. ...... ............
(pieczgd urzgdu)

DECYZJA

O SKIEROWANIU DO SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Dzialajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych

kierujeg




Zalgeznik Nr .77
do Regulaminu Siuzby Przygolowawczej

Prezydenta Miasta Rzeszowa
zdnia .26 P2 0% .

URZAD MIASTA RZESZOWA

WYDZIAL

....................... Rzeszdw, dn. ... oL,

WNIOSEK

W SPRAWIE ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZE]

Dziatajac zgodnie z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych,

wnioskuje o zwolnienie
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z obowigzku odbycia shuzby przygotowawcze;.

Jednoczesnie informuj¢, ze zgodnie z art. 19 ust. 7 ustawy o pracownikach
samorzadowych pracownik bedzie zobowigzany do zlozenia wymaganego
egzaminu, w terminic wskazanym przez Przewodniczgcego Komisji

Egzaminacyjnej.



URZAD MIASTA RZESZOWA 2
Zatgeznik Nr .7
do Regulaminu Stuzby Przygotowawcze|
Prezydenta Miasta Rzeszowa
) 72 —~D
Zdnia . DL ) At

SWIADECTWO

UKONCZENIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
W URZEDZIE MIASTA RZESZOWA

Stwierdzam, ze:

Panfi . . .

zatrudniony/a na stanowisku o
wWydziadle . . . . . .. . . . . odbyl/aw okresie
od . ... do . .. shuzbg
proygotowawczg,  wzyskal/a  z egzaminu  wynik

pozytywny i zlo:éylﬁ slubowanie zgodnie z art. 19 ust. 9 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzqdowych.

Rzeszow, dn. . . . . . .



