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Przymiarka do biurka

Praktyka w przynajmniej kilku wydziatach, poznanie podstawowych aktéw prawnych i ustny
lub pisemny egzamin przed specjalng komisja - tak ma wygladac stuzba przygotowawcza do
pracy w jst wedlug zaproponowanych przez samorzady regulaminéw. Obowigzek jej
zorganizowania natozyta na urzedy nowa ustawa o pracownikach samorzadowych.

Praktyka w przynajmniej kilku wydziatach, poznanie podstawowych aktow prawnych i ustny
lub pisemny egzamin przed specjalng komisja - tak ma wygladac stuzba przygotowawcza do
pracy w jst wedlug zaproponowanych przez samorzady regulamindéw. Obowiazek jej
zorganizowania natozyta na urzedy nowa ustawa o pracownikach samorzadowych.

W wiekszos$ci urzedéw wydanie zarzadzenia w sprawie szczegdlowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej byto jedna z pierwszych decyzji w nowym roku.
Wyjatkiem byta m.in. Skawina, gdzie zaczeto ono wprawdzie obowiazywac 1 stycznia 2009,
ale wydane zostato 4 grudnia 2008. W Debowcu (Slaskie) - zarzadzenie ma date 30 grudnia
2008.

Zazwyczaj osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie stuzby przygotowawczej jest
sekretarz, ktory wspotpracuje w tym zakresie z szefami komorek organizacyjnych. Wspdlnie
ustalany jest plan stuzby przygotowawczej zawierajacy m.in. okres odbywania stuzby,
szczegoOtowy rozktad godzinowy praktyk, wykaz aktdw prawnych, ktérych znajomos¢ jest dla
pracownika obowiazkowa oraz zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik
musi naby¢.

Rdznie okreslany jest moment rozpoczecia stuzby przygotowawczej. Najczesciej szefowie
urzedow decydujg, ze poczatek musi przypas¢ nie wczesniej niz po uptywie 1 miesiaca i nie
pOZniej niz przed uplywem 2 miesiaca od zatrudnienia. Najszybciej, bo w ciagu 7 dni od
zatrudnienia, okres przygotowawczy zaczna urzednicy w Bolkowie (dolnoslaskie).

Rzadko samorzady decyduja sie na precyzyjne okreslenie ile stuzba przygotowawcza ma
trwaé. Zazwyczaj, tak jak w Gizycku, zapisuja ze uzaleznione jest to od wiedzy i kwalifikacji
pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci i zdobywania wiedzy niezbednych do
pracy na zajmowanym stanowisku urzedniczym.
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Wyjatkiem jest Olesnica, w ktorej co do zasady ma ona trwa¢ 10 tygodni. Ostateczna decyzje
podja¢ ma jednak sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wtasciwej komorki
organizacyjnej.

Zakres stuzby przygotowawczej w urzedach wyglada bardzo podobnie. Trzeba sie w tym
czasie zapoznac z ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kpa, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o informacjach niejawnych, statutem,
regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, instrukcja kancelaryjng oraz innymi
aktami prawnymi, merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem obowigzkdw.

Czasem, tak jak w Bialym Dunajcu (matopolskie), dodawane sa podstawowe zasady z ustawy
o finansach publicznych, podstawowe zagadnienia z prawa zaméwien publicznych,
zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej i opisywania dokumentéw finansowych
oraz poznanie zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.

W Gizycku zapisano takze nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych,
w szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow
prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;j.

Praktyka jest zdobywanie doswiadczen w réznych komoérkach organizacyjnych. W
zarzadzeniach czesto powtarzany jest zapis o tym, ze 1 tygodniowego czasu pracy nowo
zatrudniona osoba musi spedzi¢ poza macierzysta komorka organizacyjna.

W Sokolce precyzyjnie wskazano, ze kazdy pracownik odbywajacy stuzbe przygotowawcza
obowiazkowo musi cze$é praktyk odby¢ w: ,Wydziale Ewidencji i Organizacji, Wydziale
Polityki Finansowej i Budzetu, Wydziale Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa, Wydziale
Oswiaty i Spraw Spotecznych”.

Waznym elementem jest egzamin konczacy stuzbe przygotowawcza, ktorego nie unikng
nawet osoby zwolnione z faktycznego odbywania praktyki. W Skawinie odbywa sie przed
zastepca burmistrza, skarbnikiem i sekretarzem. Najczesciej jednak w sktad komisji wchodzi
sekretarz, szef komorki organizacyjnej oraz pracownik merytoryczny.

Samorzady dopuszczajg rozne formy egzaminu. Bardzo rygorystycznie podszedt urzad w
Bialym Dunajcu, ktéry bedzie sprawdzal nowego pracownika w tescie pisemnym, podczas
pytan zadawanych przez czlonkoéw komisji oraz weryfikujac praktyczne umiejetnosci
przysztego urzednika.

W Cieptowodach (dolnoslaskie) ustalono natomiast, iz egzamin przeprowadza sie w formie
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pisemnej lub ustnej, a decyduje o tym ,sekretarz po uzyskaniu opinii pracownika
odbywajacego stuzbe przygotowawcza co do preferowanej formy”.

Najczesciej komisja ma do wyboru ocene pozytywna lub negatywna i aby moc dalej
pracowa¢ w samorzadzie nalezy uzyskac przynajmniej 60% punktow. W Kole zdecydowano
sie na bardziej rozbudowany system i zaproponowano mozliwo$é oceny pracownika
stopniami: bardzo dobry, dobry, dostateczny albo niedostateczny.

Czes¢ urzeddéw przewidziata sytuacje, w ktérej pracownikowi nie powiedzie sie na
egzaminie. W Skawinie i Bolkowie w regulaminach znalazt sie wyrazny zapis, iz pracownik,
ktéry uzyskal negatywna ocene z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza nie moze
przystapi¢ ponownie do egzaminu.

W Kole, od przebiegu lub wyniku egzaminu mozna sie odwota¢ do burmistrza. Decyzja szefa
urzedu ma dopiero charakter ostateczny.

Obowigzek zorganizowana stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnianych pracownikow
wprowadzita obowiazujaca od 1 stycznia 2009 nowa ustawa o pracownikach
samorzadowych. Ma ona na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

Zrodio: PAP
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