Zarzadzenie Nr 17/09
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 2 marca 2009 r.

w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania w Urzedzie Gminy w
Jednorozcu stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te shuzbe.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.,
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

1.

(9,

§ 1.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy w Jednorozcu, zwanym dalej ,,Urzedem” zobowigzany jest odby¢ stuzbe

przygotowawcza zakonczona egzaminem.

. Woéjt Gminy moze zwolni¢ z obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej pracownika, ktérego

wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja prawidtowe wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
Decyzje w sprawie zwolnienia od obowiazku odbycia shuzby przygotowawczej Wojt Gminy
podejmuje na wniosek Sekretarza Gminy, zwanego dalej ,,Sekretarzem™.

. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3, nie obejmuje zwolnienia z egzaminu.
. Stuzba przygotowawcza nie obejmuje pracownikéw, ktorzy zatrudnieni sa na zastgpstwa.
. Bezposredni nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow dla

pracownikdéw Urzedu sprawuje Sekretarz.

. Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wspoétpracy w organizowaniu shuzby

przygotowawczej i egzaminow koncowych.

§ 2.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do

pracy w Urzedzie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§ 3.

. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od:

1) wiedzy i kwalifikacji pracownika;
2) zdolnosci do nabywania umieje¢tnosci niezbgdnych na zajmowanym stanowisku urzedniczym;

3) dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Urzedzie.

. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresie trwania tej

shuzby w odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracy decyduje Sekretarz, a w odniesieniu do
pracownikéw zatrudnionych w referacie/zespole w Urzedzie - Sekretarz w porozumieniu z
kierownikiem danej komorki organizacyjne;j.

. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uptywie dwoch

tygodni i nie pdzniej niz przed uptywem dwoch miesigey od zatrudnienia.

. Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy.
. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w pracy.

Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawcze;j.

§ 4.

. Praca w okresie stuzby przygotowawczej polega w szczegolnosci na praktycznym zaznajamianiu

sie z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy
i prowadzeniu niezbednej dokumentacji.

. Podczas praktyki prowadzonej w innych komorkach organizacyjnych Urzedu pracownik



W zaleznosci od potrzeb zaznajamia si¢ z podstawowymi czynnos$ciami tych komorek, w
szczeg6lnosci w zakresie wspdtpracy w tymi komorkami.

§5.

1. Sekretarz - w odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracy, a w odniesieniu do
pracownikow zatrudnionych w referacie/zespole w Urzedzie - Sekretarz w porozumieniu z
kierownikiem danej komorki organizacyjnej ustala dla pracownika:

1) plan stuzby przygotowawczej;
2) opiekuna.

2. Opiekunem pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza powinien byé pracownik
Urzgdu o wysokich kwalifikacjach zawodowych posiadajacy co najmniej dwuletni staz pracy w
Urzgdzie.

3. Do zadan opiekuna nalezy, w szczeg6lnosci:

1) zapoznanie pracownika z zadaniami Urzedu oraz specyfika pracy w administracji
samorzadowej;

2) pomoc w wykonywaniu biezacych obowigzkow;

3) wspieranie pracownika w rozwijaniu umiejetnosei i samodzielnym wykonywaniu
obowiazkow;,

4) po zakonczeniu shuzby przygotowawczej przygotowanie opinii o pracowniku.

§ 6.
1. Obowiazki pracownika w czasie odbywania stuzby przygotowawczej:
1) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i zasady gospodarki finansowej samorzadu
gminnego, w tym w szczegdlnosci:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o pracownikach samorzadowych,
¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o finansach publicznych,
d) podstawowymi zagadnieniami z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,
f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) w zaleznosci od potrzeb kodeksu postgpowania administracyjnego/ordynacji podatkowej,
h) instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy;

2) znajomos¢ przepisdw wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie Urzedu, w tym w

szczegodlnoscei:

a) Statutu Gminy Jednorozec, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

b) przepiséw dotyczacych zasad gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych, zasad i trybu postepowania w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych oraz gospodarowania srodkami publicznymi w Urzedzie,

¢) zasadami ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,

3) szezegbtowa znajomo$é przepiséw prawnych z zakresu spraw zalatwianych na stanowisku pracy

pracownika oraz na stanowisku pracy, dla ktérego pracownik bedzie petnit zastepstwo:

4) szczegdtowa znajomos$¢ rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz

sposobu prowadzenia wymaganej dokumentacji,

5) w zaleznosci od potrzeb nabycie umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych na
stanowisku pracy, w szczegolnosci decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
projektéw uméw, porozumien i petnomocnictw, projektéw uchwat i zarzadzen;

6) nabycie umiejgtnosci prowadzenia korespondencji urzedowej, znajomos$é obiegu i rejestracji

dokumentow,

7) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantéw, kodeksu etyki pracownikéw

Urzedu.

2. Stanowisko pracy w Urzedzie ds. kadr:

1) zapewnia planowanie i organizacj¢ przebiegu sthuzby przygotowawczej;



2) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z przebiegiem shuzby przygotowawczej;
3) przygotowuje egzaminy konczace stuzbe.

§7
1.  Stuzba przygotowawcza konczy sie egzaminem sktadanym przed Komisja Egzaminacyjna
powotang przez Wojta Gminy w skladzie:

1) przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy;
2)  sekretarz Komisji - pracownik Urzedu ds. kadr;
3) czionkowie Komisji - dwéch doswiadczonych pracownikéw Urzedu Gminy

posiadajacych co najmniej 2 — letni staz pracy, wskazanych
przez Sekretarza.
2. Stanowisko ds. kadr zawiadamiania pracownika dopuszczonego do egzaminu o terminie i
miejscu egzaminu z co najmniej 10.dniowym wyprzedzeniem.

§ 8.
1.  Egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza ma forme testu zamknietego sktadajacego si¢ z 50
pytan oraz forme testu otwartego skladajacego si¢ z 5 pytaﬁ
2.  Zaprawidlowa odpowiedz na dane pytanle przyznaje si¢ 1 punkt, a za brak odpowiedzi lub
odpowiedz nieprawidtowa 0 punktow.
3.  Zaprawidlowa odpowiedz na dane pytanie testu otwartego przyznaje si¢ 5 punktow, za
niepetna odpowiedz przyznaje sie 2 punkty, a za brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidtowa 0
punktow.

§9.
1.  Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu jest prawidlowa odpowiedz na co
najmniej 60% pytan egzaminacyjnych.
Sprawdzian wiedzy trwa 90 minut.
Egzamin odbywa si¢ w obecnosci co najmniej 2 cztonkéw Komisji.
Komisja po przeprowadzeniu egzaminu przystgpuje do sprawdzenia 1 oceny.
Obrady Komisji sg niejawne.
Informacje o wynikach Komisja przedstawia najp6zniej w nastgpnym dniu roboczym.
Z przebiegu i wyniku egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza sporzadza si¢ protokot,
podplsywany przez wszystkle osoby wchodzace w sklad Komisji.
8.  Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.
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§ 10.
Na podstawie protokohu, o ktérym mowa w § 9 ust.7, Wojt Gminy wydaje pracownikowi
za$wiadczenie o ukonczeniu shuzby przygotowawczej, potwierdzajace okres odbycia stuzy, rodzaj
stanowiska pracy, date zakoniczenia stuzby i wynik egzaminu.

§ 11. |
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ’
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