Zarzadzenie Nr 0050 .24 .2019
Wojta Gminy Zagrodno
z dnia 8 kwietnia 2019 .

W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te stuzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzagdowych ( Dz.U. z 2018r, poz. 1260 ) zarzadza si¢, co nastepuje :

§ 1.

Zarzadzenie reguluje szczeg6lowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Zagrodno.

§ 2.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ shuzbe
przygotowawcza zakonczong egzaminem , za wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali
zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku.

3. Bezpodredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikow urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Wszyscy pracownicy urzedu sg zobowigzani do wspoltpracy w organizowaniu stuzby
przygotowawczej 1 egzaminow.

§ 3.

1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie 1
miesigea od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesiecy od zatrudnienia.

2. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika , zdolno$ci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. O terminie skierowania pracownika do stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej
stuzby decyduje Sekretarz Gminy.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przediuzony , nie dtuzej jednak niz do 3
miesiecy tgcznie.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przediozeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.



§ 4.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek :

L

2.

3.

4.
3.

zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna, rodzajem spraw zalatwianych w poszezegblnych
komorkach i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentdw,

zapoznania si¢ obowiazujacymi zasadami ochrony informacji niejawnych , ochrony danych
osobowych, trybem postepowania na wypadek zagrozenia,

zapoznania si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantdw,

zapoznania si¢ z przepisami regulujgcymi ustréj samorzadu gminnego, zasad gospodarki
finansowej oraz przepisami wewnetrznymi , w tym :

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy o finansach publicznych — podstawowe zagadnienia,

d) ustawy prawo zaméwien publicznych — podstawowe zagadnienia,

e) ustawy o ochronie danych osobowych — podstawowe zagadnienia,

f) ustawy o ochronie informacji niejawnych — podstawowe zagadnienia,

g) Statutem Gminy Zagrodno, Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy,
h) instrukcja kancelaryjna

6.

szczegolowego zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na
stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy, na ktérych pracownik bedzie pelnit
zastepstwo,

szczegbtowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,
nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentow ( np. decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadezen, projektow aktow prawa miejscowego oraz prowadzenia
korespondencji,

na stanowisku pracy zwigzanym ze wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
pracownik zatrudniony ma takze obowigzek poznania struktury organizacyjnej i zakresu
spraw zalatwianych w tych jednostkach.

§ 5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje przez 7 godzin
czynnosci na swoim stanowisku w komoérce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony , a w
pozostalym czasie odbywa praktyki w innych komérkach organizacyjnych,

Praca na stanowisku pracy oraz w komérce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony
pracownik w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym
zapoznaniu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych w danej
komoree organizacyjnej i prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentacii,

Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zapoznaje sig z
podstawowymi czynnosciami tych komoérek, w szczegdlnosci pod katem wspétpracy z
komorka organizacyjng pracownika. Sekretarz wydaje pracownikom komérek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w ramach
shuzby przygotowawczej.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspélpracg z innymi jednostkami organizacyjnymi,
pracownik moze zosta¢é skierowany do odbycia czeéci praktyk w ramach stuzby
przygotowawczej do whasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady odbywania takich
praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki. '




5. Sekretarz ustala dla pracownika plan stuzby przygotowawcze; .
6. Plan stuzby przygotowawczej okredla :
a) okres odbywania stuzby,

b) komérki organizacyjne, w ktérych pracownik ma odbyé praktyki,

¢) wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomos$¢ jest obowigzkowa,

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest naby¢ podezas shizby
przygotowawczej,

e) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

f) termin egzaminu, ktéry powinien przypada¢ w okresie od 7 — 10 dni od zakonczenia shuzby
przygotowaczej,

7.

\© %0

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzje o
dopuszczeniu pracownika do egzaminu, o przedtuzeniu stuzby przygotowawczej, albo o
odmowie dopuszczenia pracownika do egzaminu i ztozeniu wniosku o rozwigzanie stosunku
pracy. Ponowne przedtuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne wylacznie,
gdy z przyczyn losowych pracownik nie mégt odby¢ catosci lub czesci stuzby
przygotowawczej.

W przypadku przedtuzenia stuzby przygotowawczej ustalony termin egzaminu ulega
odpowiedniemu przesunieciu.

§ 6.

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie
przediuzenia okresu stuzby przygotowawczej — w terminie wyznaczonym przez Sekretarza.
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktérej przewodniczy Sekretarz , kierownik
wiasciwe]j komorki organizacyjnej oraz 1-2 0s6b sposrod os6b posiadajacych odpowiednia
wiedze.

Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sklad komisji egzaminacyjnej.

Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygniecia kolegialnie, w przypadku
rownosci gtosdéw rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

Egzamin zdaje si¢ ustnie lub pisemnie,

Komisja opracowuje pytania, ustala maksymalng liczbe punktéw za kazde pytanie, ocenia
odpowiedzi udzielone przez pracownika oraz ustala wynik egzaminu.

Egzamin ustny sklada si¢ z 3 pytan dotyczacych zakresu zagadniefi ogélnych dotyczacych
samorzadu oraz zagadnien szczegotowych , odnoszacych sie do zajeé i obowiazkow
egzaminowanego urzednika . W przypadku ustnego egzaminu pracownik otrzymuje pytania
na kartce i ma 10 minut na przygotowanie sie do odpowiedzi. Kazda odpowiedz jest
punktowana od 0-5 punktéw.

Egzamin pisemny ma formg testu i sktada sie z 20 pytan.

Egzamin pisemny trwa nie dtuzej niz 40 minut.

. Za kazdg prawidlowa odpowiedz egzaminowany otrzymuje 1 punkt.

§ 7.

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknietym pomieszczeniu, w ktérym moga przebywaé
wylacznie cztonkowie komisji, egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu.
Podczas przeprowadzania egzaminu musza by¢ obecni wszyscy cztonkowie komisji.

§ 8.

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu , tego samego dnia przystepuje do
oceny.
Obrady komisji sg niejawne,
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Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokoét. Protokét zawiera : imig¢ i nazwisko
pracownika, nazwg stanowiska pracy , date odbycia egzaminu, sktad komis;ji
egzaminacyjnej, wyniki egzaminu. Do protokohu zalgcza sig plan shuzby przygotowawczej,
liste pytan. Protokot podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej i pracownik.
Wzor protokolu stanowi zalgcznik nr 1.

Komisja oblicza punkty i ustala ilo$é¢ punktéw uzyskanych przez kandydata.

Pracownik, ktéry uzyskat co najmniej 60 % punktéw, zaliczyl egzamin z wynikiem
pozytywnym.

Pracownika informuje si¢ o wyniku egzaminu niezwlocznie po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi, ktdry zaliczyt egzamin pozytywnie Wit Gminy wystawia w 2 egz.
zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawezej i zaliczeniu egzaminu z wynikiem
pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a drugi wlacza sig
do dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej.

Wzér zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 2.

Pracownik, ktéry nie zaliczyt egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtornego przystapienia do egzaminu.

Dokumentacje¢ z przebiegu shuzby przygotowawcze] i egzaminu przechowuje sie na
stanowisku ds. ogranizacyjnych i kadr.

§ 9.

Wszystkie czynnosci zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przejaé do
wykonywania Wéjt Gminy.

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy lub urzedniczym
stanowisku kierowniczym, kompetencije kierownika komérki organizacyjnej okre$lone w
zarzgdzeniu wykonuje bezposredni przetozony zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

§ 10.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152-6/09 Wéjta Gminy Zagrodno z dnia 29 kwietnia 2009 r. w sprawie
sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie Gminy Zagrodno.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

olina Jardowska



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.24 2019
Wojta Gminy Zagrodno z dnia 29 marca 2019 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza

1. Imig¢ i nazwisko egzaminowanego pracownika

3. Data odbycia egzaminu

4. Komisja Egzaminacyjna w skladzie:

P sssmmumommmummmnsanmnnusmasmmimsms sy .
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5. Wryniki egzaminu przedstawiajg sie nastepujaco :

Egzamin pisemny: * |liczba mozliwych do otrzymania punktéw wymaganych 20
liczba punktéw wymaganych do zaliczenia egzaminu 12
liczba otrzymanych punktéw

Egzamin ustny: * liczba mozliwych do otrzymania punktéw wymaganych 15
liczba punktéw wymaganych do zaliczenia egzaminu 9

liczba otrzymanych punktow

Po podliczeniu punktéw komisja stwierdza, ze egzaminowany na mozliwych do uzyskania

punktow, uzyskat .......... punktow , co stanowi ........... %.

Do protokotu zalacza sie :

1. Zestaw pytan testowych do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg na ww.

stanowisku.

2. Zestaw pytan ustnych do egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza na ww. stanowisku.

Pracownik uzyskal ocene .........ccccooveeiiiiiiiiiiiinniiennn,

Podpisy cztonkéw komisji : Podpis pracownika ..........
Lo
D e SRS AR
T —————

* niepotrzebne skresli¢

......................




Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 0050.24.2019
Wéjta Gminy Zagrodno z dnia 29 marca 2019 r.

ZASWIADCZENIE
O ZLOZENIU EGZAMINU KONCZACEGO
SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

z wynikiem pozytywnym/ negatywnym *

egzamin , o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.z2018 r, poz. 1260 ) przed Komisja Egzaminacyjng Urzedu Gminy
Zagrodno

Wojt Gminy Zagrodno

* niepotrzebne skresli¢



