ZARZADZENIE NR15/2009
Wajta Gminy Stezyca

z dnia 19 lutego 2009r.

W sprawie okre§lenia szczegblowego sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy
Stezyca.

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

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Stezyca ,,Procedurg przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te sluzbg”, stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/2009
Wojta Gminy Stgzyca
z dnia 19.02.2009r.

PROCEDURA
PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE, SLUZBE

§1

Zarzadzenie reguluje szczegblowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowanie egzaminu konczacego tg stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym
w Urzedzie Gminy Stgzyca.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

2

1) ustawie — oznacza to ustawg z dmia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Stgzyca,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Stegzyca,

4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Wojta Gminy Stezyca lub dzialajacego z jego
upowaznienia Zastgpeg Wojta,

5) pracowniku — oznacza to osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
ustawy, ktora zostala skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6) opickunie sluzby - rozumie sie przez to osobg czuwajacy nad praktycznym
przebiegiem pracy osoby podejmujacej po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym. '

§3

Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odby¢
sluzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem, 7a wyjatkiem pracownikow, ktorzy
sostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcze) na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

Bezposredni nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikow Urzedu sprawuje Sekretarz.



§4

|. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesnie] niz po
uplywie 1 miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesigca od
zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigey bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania shizby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejgtnosei niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w Urzedzie.

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

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

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedtuzeniu o czas niezdolnosci pracownika do

pracy. Czas takiej nicobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze).

§5

W czasie odbywania sluzby przygotowawcze] pracownik ma obowigzek:
1)zaznajomienia si¢ ze strukturg organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszczegblnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem
obiegu i rejestracji dokumentow,
2)zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi W Urzedzie zasadami ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych,
3)zaznajomienia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania srodkow
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,
4)zaznajomienia sig z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki  finansowej oraz przepisami wewnetrznymi  Urzedu, w  tym
w szezegolnosci z:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
¢) instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy,
d) podstawowymi zagadnicniami z ustawy o finansach publicznych,
e) podstawowymi zagadnieniami z prawa zamOwien publicznych,
f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,
g) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
h) Statutem Gminy Stgzyca, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,
Regulaminem Pracy Urzedu,
5)szczegblowego zaznajomienia sig¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwionych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowisku pracy, dla ktorych
pracownik bedzie penit zastgpstwo,
6)szczegblowego poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdne;
dokumentacji,
7)nabycia umiejetnosei przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szezegdlnosei
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektow aktow prawa
micjscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;.
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§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na
swoim stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.
Jego praca polega przede wszystkim na praktycznym zaznajomieniu  sig
z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komorce
organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.
Pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej otrzymuje informacjg
okreslajaca:

a) okres odbywania shuzby,

b) opiekuna shuzby,

¢) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomos¢ jest dla pracownika

obowiazkowa,

d) wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

e) termin egzaminu,
Opiekun stuzby sporzadza opini¢ dotyczaca pracownika odbywajacego stuzbg
przygotowawcza i przekazuje ja Sekretarzowi.

. Termin egzaminu powinien przypada¢ 7-10 dni od zakonczenia slizby

przygotowawczej.  Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigciu w
przypadku przedluzenia okresu shuzby przygotowawezej, o ktorym mowa w § 4 ust. 4
i 5 niniejszego zarzadzenia.

§ 7

Egzamin odbywa si¢ w ustalonym terminie.

. Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna, ktdrej przewodniczy Sekretarz.

Ponadto w sklad Komisji Sekretarz powoluje opiekuna stuzby oraz 1-2 osoby sposrod
pracownikéw Urzedu, dysponujacych odpowiednia wiedza.

Kierownik Urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad Komisji Egzaminacyjnej.

Egzamin ma formg ustna.

Komisja opracowuje 10 pytan egzaminacyjnych dotyczacych struktury organizacyjnej
Urzedu, ustroju samorzadu gminnego oraz znajomosci aktow prawnych wskazanych
w informacji o ktorej mowa w § 6 ust. 2 niniejszego zarzadzenia, a takze spraw
zalatwianych w komérce organizacyjnej pracownika. Za kazde pytanie mozna uzyskac
maksymalnie 5 punktéw od kazdego czlonka komisji egzaminacyjnej.

Pracownik losuje 3 pytania i ma 10 minut na przygotowanie si¢ do odpowiedzi.

§8

Egzamin przeprowadza si¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w ktorym moga przebywac
wylacznie czlonkowie Komisji i egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu lub
jego zastgpea.
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§9

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystepuje do oceny punktowej
pracownika.
Obrady Komisji sa ni¢jawne.



9.

Komisja oblicza punkty i ustala procentowa wartos¢ punktow uzyskanych przez
kandydata w stosunku do maksymalnej liczby punktow mozliwej do uzyskania.
Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktow za odpowiedzi zaliczyl egzamin
z wynikiem pozytywnym.

Pracownika niezwlocznie informuje si¢ o wyniku egzaminu.

7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokol. Protokél zawiera: imig
i nazwisko pracownika, nazwa stanowiska pracy, dat¢ odbycia egzaminu, sklad
Komisji Egzaminacyjnej, wynik egzaminu. Do protokotu zalacza sie opini¢ opiekuna
stuzby, listg pytan. Protokél podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej
i pracownik.

Pracownikowi, ktéry zaliczyl egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia
w 3 egzemplarzach za$wiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu 7z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrgeza sig
pracownikowi, drugi wlacza si¢ do dokumentacji przebiegu sluzby przygotowawczej,
a trzeci dolacza sie do akt osobistych pracownika.

Pracownik, ktory nie zaliczyl egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma mozliwosci
powtdrnego przystapienia do egzaminu.

Dokumentacj¢ z przebiegu sluzby przygotowawezej i egzaminu przechowuje
pracownik ds. kadr.

§ 10

Wszystkie czynnosei zastrzezone w Zarzadzeniu dla Sekretarza moze przeja¢ do
wykonywania Kierownik Urzgdu.
Kierownik Urzedu moze uchyla¢ i zmienia¢ decyzje Sekretarza.




