ZARZADZENIE Nr 12 /2009
PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA

z dnia 26 marca 2009 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej Pracownikéw Urzedu

Miasta Rzeszowa.

Dziatajac na podstawie art.19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustala sie Regulamin Stuzby Przygotowawczej Pracownikéow Urzedu Miasta

Rzeszowa stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rz/g,s{owa
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Zatgcznik

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

Regulamin Stuzby Przygotowawczej
Pracownikéw

Urzedu Miasta Rzeszowa

Rozdziat 1

Przepisy ogole

§1.

Regulamin okresla sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kohczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace w

Urzedzie Miasta Rzeszowa.

§2.
1. Postanowienia Regulaminu dotycza :
1) pracownikéw 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 wczesniej zatrudniona w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych na czas nieokreslony;
2) nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych przez czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy i nie

ztozyta egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg z wynikiem pozytywnym.



Rozdziat 2

Organizacja stuzby przygotowawczej

§ 3.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkdéw urzednika samorzgdowego.
W Urzedzie Miasta Rzeszowa stuzba przygotowawcza trwa od 2 do 3 miesiecy i
konczy sie egzaminem.
Decyzje o skierowaniu pracownika do stuzby przygotowawczej oraz okresleniu czasu
i miejsca 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 trwania i miejsca odbywania
stuzby przygotowawczej lub zwolnienia ze stuzby przygotowawczej po zapoznaniu
siez:
1) opinig dyrektora wydziatu/komorki na prawach wydziatu w sprawie stopnia
przygotowania zawodowego pracownika,
2) dokumentami potwierdzajgcymi stopienn przygotowania pracownika do
wykonywania powierzonych mu obowigzkoéw stuzbowych,
3) opiniami cztonkdw komisji powotanej dla wytonienia kandydata na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie Miasta.
Prezydent Miasta zwalnia pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej jezeli
wiedza i umiejetnosci zawodowe pracownika dajg gwarancje nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej jest zobowigzany do
zaliczenia egzaminu sprawdzajgcego w terminie wyznaczonym przez Prezydenta.
Wzér wniosku w sprawie zwolnienia pracownika z obowigzku odbycia stuzby

przygotowawczej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§4.
1. Pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza zgodnie z programem ustalonym przez
Prezydenta Miasta.
2. Przed przystapieniem do stuzby przygotowawczej pracownik sktada oswiadczenie, ze
zapoznat sie z przepisami w sprawie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§ 5.

1. Program szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej obejmuje zajecia praktyczne
umozliwiajgce pracownikowi nabycie umiejetnosci stosowania wiedzy teoretycznej w
praktycznym dziataniu w zakresie przyszlych obowigzkéw pracownika jako
pracownika samorzgdowego.

2. Program szkolenia moze takze obejmowal zajecia teoretyczne, majace na celu
doksztatcenie w zakresie wiedzy o samorzgdzie terytorialnym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem organizacji i funkcjonowania organdéw wiadzy i administracji
samorzadowe;.

3. Zajecia teoretyczne sg obowigzkowe dla pracownikdw, ktérzy ze wzgledu na rodzaj
posiadanego wyksztatcenia nie zdobyli odpowiedniej wiedzy w zakresie okreslonym
w ust. 2.

4. W toku stuzby przygotowawczej pracownik powinien pozna¢ strukture Urzedu Miasta
oraz funkcjonowanie jego podstawowych komoérek organizacyjnych, a takze tryb
zatatwiania spraw, ktére beda nalezaly do zakresu przysztych obowiazkow
pracownika.

5. W czasie stuzby przygotowawczej pracownik powinien naby¢ umiejetnosci pracy
biurowej.

6. Z przebiegu stuzby przygotowawczej pracownik sporzadza sprawozdanie.

§ 6.

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

Regulaminu.



1.

§7.

Prezydent Miasta wyznacza opiekuna dla pracownika odbywajgcego stuzbe
przygotowawcza.
Do zadan opiekuna nalezy:

1) opracowanie projektu programu szkolenia,

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

3) sporzadzenie opinii 0 przebiegu stuzby przygotowawczej, w opinii tej nalezy
uwzglednié nastepujgce cechy pracownika:

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

c) pracowitose,

d) inicjatywe i punktualnos¢,

e) zdolnosci zawodowe,

f) stosunek do wspétpracownikéw i interesantow.

Rozdziat lll
Egzamin sprawdzajacy

§ 8.

Stuzba przygotowawcza kohczy sie oceng kwalifikacyjng, w ktérej uwzglednia sie
wynik egzaminu sprawdzajgcego umiejetnosé stosowania zdobytej wiedzy w praktyce
oraz opinie opiekuna pracownika.
Egzamin sprawdzajacy przeprowadza komisja powotana przez Prezydenta Miasta w
sktadzie.
1) sekretarz miasta, jako przewodniczgcy Komisiji;
2) przedstawiciel Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
3) przedstawiciel wydziatu/ komérki na prawach wydziatu w strukturze, ktore;
funkcjonuje pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawczg;
4) opiekun pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawczg (opiekuna nie
powotuje sie w sktad komisji w przypadku pracownika zwolnionego z odbycia
stuzby przygotowawczej);

5) pracownik Referatu Kadr ds. szkolen.



§9.

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

2. Pracownik zwolniony z odbycia stuzby przygotowawczej moze uzyskacé tacznie
maksymalnie 16 punktow.
Kazdy z cztonkéw komisji moze oddaé od 0 do 4 punktdw.
Ustala sie, ze kandydat przeszedt egzamin sprawdzajgcy z wynikiem pozytywnym,

jezeli uzyskat co najmniej 60 % maksymainej liczby punktow.

§ 10.

1. Z egzaminu sprawdzajacego sporzadza sie protokof, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie komisiji.
2. W protokole nalezy obowigzkowe zamiesci¢:

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

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

negatywnym.

§ 11,

Uzyskanie pozytywnego wyniku z egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza jest

warunkiem koniecznym dalszego zatrudnienia pracownika w Urzedzie Miasta Rzeszowa.
§12.
1. Po ukonczeniu stuzby przygotowawczej pracownikowi wydawane jest $wiadectwo

ukoriczenia stuzby przygotowawczej.

2. Wzér tego swiadectwa stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.



1.

§13.

Od decyzji komisji egzaminacyjnej przystuguje pracownikowi prawo wniesienia
odwotania do Prezydenta Miasta, w terminie 7 dni od dnia powiadomienia
pracownika, o decyzji komisji egzaminacyjnej.

Pracownik moze wystgpi¢ z zgdaniem nawigzania umowy o prace do Sadu
Rejonowego w Rzeszowie w terminie 14 dni od dnia doreczenia mu pisma o

odmowie nawigzania z nim nowej umowy 0 prace.
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