Zarzadzenie Nr K/52/10/2024
Prezydenta Miasta Leszna
z 31 pazdziernika 2024 roku

w sprawie: naboru i stuzby przygotowawczej kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych Miasta Leszna, ktérych status prawny okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych

Na podstawie art. 11 i art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) zarzgdzam,
co nastepuje:

§1.

1. Nabdr kandydatdbw na wolne stanowiska kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych, ktorych status prawny okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych, odbywa sie zgodnie z art. 11-15 tej ustawy.

2. Szczegbétowe wymagania dla kandydatow na wolne stanowiska wymienione w ust. 1
okresla Prezydent Miasta Leszna, na wniosek Zastepcy Prezydenta Miasta Leszna
lub Sekretarza Miasta Leszna zgodnie z podziatem kompetencji.

3. Procedure naboru przeprowadza komisja rekrutacyjna, ktérej sktad ustala Prezydent
Miasta Leszna.

§ 2.

Szczegotowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
ktorych status prawny okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych, okresla
Regulamin stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe
dla kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych (zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzagdzenia).

§ 3.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Prezydenta Miasta Leszna oraz
Sekretarzowi Miasta Leszna.

§4.
Traci moc Zarzadzenie Nr K/231/2015 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 26 maja 2015 r.
w sprawie: naboru i stuzby przygotowawczej kierownikow miejskich jednostek

organizacyjnych Miasta Leszna, ktérych status prawny okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2024 roku.

Prezydent Miasta Leszna

Grzegorz Rusiecki



Zatgcznik Nr 1
do Zarzagdzenia nr K/52/10/2024
z 31 pazdziernika 2024 roku

REGULAMIN

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe dla kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych

§1.
Regulamin okresla szczegotowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe dla kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych Miasta Leszna, ktorych status prawny okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2. urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Leszna;

3. kierowniku/pracowniku — oznacza to osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace
na kierowniczym stanowisku urzedniczym - kierownika jednostki organizacyjnej
utworzonej przez Miasto Leszno w celu realizacji jego zadan, nie wchodzgcej
w sktad Urzedu Miasta Leszna i nie bedgcej spotkg prawa handlowego.

§ 3.

1. Kazdy pracownik, podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej, jest zobowigzany odby¢é stuzbe
przygotowawczg, zakonczong egzaminem, w czasie trwania zawartej z nim umowy
0 prace na czas okreslony.

2. Ustalenia, czy nowo zatrudniony pracownik podlega odbyciu stuzby przygotowawczej,
dokonuje Naczelnik Wydzialu Kadr i Ptac Urzedu w porozumieniu z Komisjg
Rekrutacyjng, na podstawie dokumentéw zgromadzonych w trakcie procedury naboru
(wzér informacji o obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej stanowi zatgcznik
nrl).

3. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej podejmuje Prezydent
Miasta Leszna.

4. Prezydent Miasta Leszna moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej kierownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

5. Zwolnienie, o ktdrym mowa w ust. 4, nie wylgcza koniecznosci odbycia egzaminu.
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§4.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
kierownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Nowo zatrudniony kierownik danej jednostki organizacyjnej w ramach przygotowania
do egzaminu stuzby przygotowawczej zapoznaje sie z nizej wymienionymi
zagadnieniami:
1) statutem Miasta Leszna,
2) regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna;
3) wewnetrznymi regulaminami, zarzgdzeniami oraz procedurami jednostki;
4) ustawg o samorzgdzie gminnym i powiatowym;
5) ustawg o pracownikach samorzgdowych;
6) ustawg o finansach publicznych;
7) kodeksem postepowania administracyjnego;
8) ustawg o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych;
9) instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin;
10)kodeksem pracy.
Stuzba przygotowawcza odbywa sie w formie samoksztatcenia, w ramach ktérego
kierownik jednostki pogtebia i utrwala wiedze z zakresu okreslonego w § 4 ust. 2.

§ 5.
Czionkowie Komisji Rekrutacyjnej tworzg sktad komisji egzaminacyjnej, w przypadku
gdy Prezydent Miasta Leszna nie zadecyduje inaczej.
Egzamin odbywa sie w terminie ustalonym przez komisje egzaminacyjna.
Egzamin odbywa sie w formie pisemnej lub ustnej.
Przedmiotem egzaminu jest catos¢ zagadnien wymienionych w § 4 ust. 2.
Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy
0 prace, pracownik sktada slubowanie przed Prezydentem Miasta Leszna.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe dla kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych

Leszno,dnia........ooovvvvevi. ..

INFORMACJA DOTYCZACA OBOWIAZKU ODBYCIA SLUZBY
PRZYGOTOWAWCZEJ ORAZ PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

Informuje

(stanowisko)

o obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej oraz przystgpienia do egzaminu.
Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia. Stuzba przygotowawcza odbywa sie w formie samoksztatcenia.
Egzamin odbywa sie w formie pisemnej lub ustnej w terminie ustalonym przez Komisje
Egzaminacyjna.
Przedmiotem egzaminu sg nastepujgce zagadnienia:
1. statut Miasta Leszna,
2. regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Leszna,
3. wewnetrzne regulaminy, zarzgdzenia oraz procedury jednostki,
4. ustawa o samorzgdzie gminnym i powiatowym,
5. ustawa o pracownikach samorzgdowych,
6. ustawa o finansach publicznych,
7. kodeks postepowania administracyjnego,
8. ustawa o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
9. instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin,
10.kodeks pracy.



