                                   ZARZĄDZENIE NR 938/10
                                     BURMISTRZA ŚREMU
                                       z dnia 10 czerwca 2010 r.
zmieniające zarządzenie w sprawie sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej w Urzędzie Miejskim w Śremie



Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U . Nr 223,  poz. 1458) zarządzam, 
co następuje:



§ 1. W zarządzeniu nr 567/09 Burmistrza Śremu z dnia 14 stycznia 2009r. w sprawie sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej 
w Urzędzie Miejskim w Śremie, wprowadza się następujące zmiany:

1. W § 2 dodaje się pkt 4 w brzmieniu:


”4) Kierowniku   komórki    organizacyjnej – należy   przez  to      rozumieć             

          odpowiednio naczelnika pionu lub koordynatora zespołu.”
2. W § 4 po ust. 2 dodaje się ust. 2a w brzmieniu:
    „2a. Służba przygotowawcza może być prowadzona w dwóch formach:


    

1) praktyka  na    stanowisku   pracy,   na   którym  jest  zatrudniony 
            
pracownik  oraz  praktyka  w  innych   komórkach organizacyjnych  


         
Urzędu, lub


    

2) praktyka   na   stanowisku   pracy,    na   którym   jest    zatrudniony 

             
pracownik   oraz   udział  pracownika  w   kursie     e-learningowym 

                obejmującym  niżej   zaproponowane   tematy  –   wyboru  tematów 

                dokonuje   kierownik    komórki   organizacyjnej,   w    której    jest 

                 zatrudniony pracownik:





a) postępowanie administracyjne;



b) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych;





c) status prawny pracowników samorządowych;





d) podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zamówień 



    


publicznych;





e) dostęp do informacji publicznej, a ochrona danych osobowych
                     i  informacji niejawnych;





f) ustrój samorządu terytorialnego w Polsce;





g) zagadnienia etyczne oraz kultura pracy urzędnika;





h) zapoznanie z oprogramowaniem e-urząd;





i) instrukcja kancelaryjna w urzędzie jednostki samorządu

                    terytorialnego.”
3. W § 4 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

„4.O formie,  terminie  i okresie trwania służby przygotowawczej decyduje    

         kierownik    właściwej    komórki    organizacyjnej    w     porozumieniu 
         z Sekretarzem.”

4. § 5 otrzymuje brzmienie:

    „W zależności  od  wybranej  formy  służby  przygotowawczej,  pracownik 
       w czasie służby ma obowiązek, w szczególności:

1) zaznajomienia się ze strukturą organizacyjną Urzędu, rodzajem 
      spraw załatwianych w poszczególnych komórkach 
organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i 
rejestracji dokumentów, w tym elektronicznego,

2) zaznajomienia się z obowiązującymi w Urzędzie zasadami 
      ochrony  informacji niejawnych, ochrony danych osobowych i 
dostępu do informacji publicznej,

3) zaznajomienia się z zasadami gospodarki finansowej, w tym 
             dysponowania środkami finansowymi i  opisywania dokumentów 

          finansowych,



4)  poznania zasad obsługi klienta,

        5)  zaznajomienia się z przepisami regulującymi ustrój samorządu 

             gminnego oraz przepisami wewnętrznymi Urzędu, 
             w szczególności z:



     a) ustawą o samorządzie gminnym;



     b) ustawą o pracownikach samorządowych;



     c) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych;



     d) podstawowymi zagadnieniami ustawy Prawo zamówień 

 

          publicznych;


  
     e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych 

                  osobowych;


         f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji 

                 niejawnych i ustawy o dostępie do informacji publicznej;


         g) instrukcją kancelaryjną dla organów gminy;


         h) Statutem Gminy Śrem;


          i) Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miejskiego oraz

                  Regulaminem Pracy;


         j) procedurami funkcjonującymi w ramach Systemu Zarządzania 
             
                Jakością  ISO 9001: 2000;


     6) szczegółowego zapoznania się z przepisami prawa 
             obowiązującymi   na stanowisku pracy pracownika oraz 


     stanowisku, na  którym pracownik będzie pełnił zastępstwo,

         7) szczegółowego poznania rodzaju spraw załatwianych na 
                stanowisku pracy pracownika i w komórce organizacyjnej oraz 
                sposobu prowadzenia dla nich niezbędnej dokumentacji,

            8) nabycia umiejętności przygotowywania dokumentów urzędowych, 

        w szczególności: decyzji administracyjnych, postanowień, 
                zaświadczeń, projektów uchwał Rady Miejskiej, prowadzenia 
                korespondencji urzędowej,
            9) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy związanym ze 


        



współpracą z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy ma także 


        

obowiązek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw 


        

załatwianych w takich jednostkach.”
5. W § 6 ust.1 otrzymuje brzmienie:

    „ 1.
W czasie odbywania służby przygotowawczej, o której mowa w § 4 
  
   
ust 2a pkt 1, pracownik  przez 4 dni w tygodniu pracy wykonuje           


czynności na    swoim stanowisku pracy oraz w komórce, w której jest 
            zatrudniony, a  w  5-tym  dniu   pracy   odbywa  praktyki   w innych 


komórkach organizacyjnych Urzędu. W  przypadku  pracowników   
    

zatrudnionych    w     niepełnym    wymiarze   czasu   pracy,    służbę 


przygotowawczą   organizuje   się    odpowiednio   w    dniach pracy 


pracownika.”
6. Po § 8 dodaje się § 8a w brzmieniu:

    „§ 8a. 1. Pracownik    odbywający   służbę  przygotowawczą   w   formie 
  


  określonej  w  § 4  ust. 2a  pkt 2,  przez   4  dni   w  tygodniu pracy 




   wykonuje  czynności na swoim stanowisku pracy, a w 5-tym dniu 
                   pracy  uczestniczy  w  kursie   e-learningowym.   Pracownik   ma 





   możliwość   udziału  w   kursie   również    po  godzinach   pracy.

                   W      szczególnych   przypadkach,      kierownik      komórki      



   organizacyjnej   może     skierować    pracownika   odbywającego   



   służbę   przygotowawczą     na    praktykę  do   innej    komórki 



   organizacyjnej.  W     przypadku     pracowników    zatrudnionych    

                    w  niepełnym   wymiarze  czasu  pracy,  służbę  przygotowawczą 

               organizuje się odpowiednio  w  dniach   pracy  pracownika.”


       2. Kierownik  komórki  organizacyjnej  ustala plan służby przygoto-

                    wawczej,  który   przekazuje  do    zatwierdzenia     Sekretarzowi.





3. Plan służby przygotowawczej określa:
    




1) okres odbywania służby przygotowawczej;

    




2) tematy kursu e-learningowego;

    




3) szczegółowy plan i rozkład dni odbywania kursu 
                         e-learningowego,





    4) wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla 
                         pracownika obowiązkowa;





    5) zestawienie umiejętności praktycznych, które pracownik 

        




zobowiązany jest nabyć podczas służby przygotowawczej;

    




6) termin egzaminu, który powinien przypadać 7-15 dni od 




         zakończenia służby przygotowawczej.





4. Zapisu  pracownika  na  kurs  i  egzamin  –  zgodnie  z  planem 




służby     przygotowawczej,   dokonuje   kierownik   właściwej 




komórki    organizacyjnej,    po     otrzymaniu     od    pracownika 





ds. osobowych loginu i hasła oraz instrukcji korzystania z portalu 




internetowego. Kierownik   właściwej   komórki organizacyjnej 




wyznacza   jednocześnie   czas     trwania    egzaminu   i     progu 

                    zaliczenia.




5. Kierownik właściwej komórki organizacyjnej monitoruje postępy 





w   nauce   pracownika,   korzystając   z   raportu   ze    szkolenia. 






W  przypadku   niezadowalających   postępów    pracownika w 




poszczególnych    kursach,    kierownik    właściwej    komórki 




organizacyjnej informuje o tym fakcie Sekretarza.
                6. Pracownik     zdaje    egzamin       po      zakończonym        kursie 
                    e-learningowym, poprzez system elektroniczny. Zdanie egzaminu 
                    stanowi  podstawę   uzyskania   certyfikatu   kończącego    służbę 
                    przygotowawczą.  Certyfikat   podpisują   członkowie     Komisji, 
                    której   przewodniczy   Sekretarz.     Ponadto  w   skład    Komisji 
                    Sekretarz        powołuje      kierownika      właściwej       komórki 
                    organizacyjnej     oraz      pracownika    ds.     osobowych.  Jeden 
                    egzemplarz certyfikatu wręcza się pracownikowi,  a drugi włącza 
                    się do dokumentacji przebiegu służby przygotowawczej.

                7. Pracownik,  który po   ukończonych kursach nie zdał egzaminu w 
                    formie      elektronicznej,   nie     ma    możliwości     powtórnego 
                     przystąpienia   do   egzaminu,  a   więc   następuje    rozwiązanie 
                     umowy o pracę.

                8. Od   przebiegu   służby przygotowawczej służy prawo złożenia w 





ciągu 7 dni  odwołania do Burmistrza Śremu.





9. Orzeczenie Burmistrza Śremu jest ostateczne.”


§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
