ZARZADZENIE NR 2/12
Wéjta Gminy Poswietne
z dnia 4 stycznia 2012 r

w sprawie sposobu przeprowadzania shizby przygotowawczej i egzaminu konczacego ta
sluzbe w Urzedzie Gminy Poswietne

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r, nr 223, poz. 1458 z péZn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla os6b podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy Poswietne.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych;

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy PoSwietne;

3) Zastepcy Wojta — oznacza to Zastepce Wéjta Gminy Poswietne,

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy PoSwietne;

4) Kierowniku Urzedu — oznacza to Wojta Gminy PosSwietne;

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

6) komorce organizacyjnej — oznacza to odpowiednio rowniez samodzielne stanowisko pracy
w urzedzie.

§ 3. 1. Kazdy pracownik, ktdéry po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym zobowigzany jest odby¢ shuzbe
przygotowawczq zakonczong egzaminem, za wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali
zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 19 ust. 5 ustawy.

2. Celem shuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
prawidlowego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér na przebiegiem shluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminOw sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Wszystkie komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspolpracy dotyczacej
organizowania stuzby przygotowawczej i egzaminow.

8§ 4. 1. Pracownika kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej nie wczesniej niz po
uptywie 1 miesigca od dnia zatrudnienia i nie pdZniej niz przed uptywem 2 miesigca od dnia
zatrudnienia.

2. Shuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesiecy i odbywa sie bez przerwy.
3. Okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji

pracownika oraz jego zdolnosci do nabywania wiedzy i umiejetno$ci niezbednych na
zajmowanym stanowisku.



4. O terminie skierowania pracownika do odbycia shuzby przygotowawczej i okresie jej
trwania decyduje Kierownik Urzedu w uzgodnieniu z Sekretarzem.

5. Ustalony wczesniej okres stuzby przygotowawczej moze zosta¢ przedtuzony, nie dhuzej
jednak niz do 3 miesiecy.

6. Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhluzeniu o okres nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawcze;j.

8 5. W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zapoznania sie
z:

1) strukturg organizacyjng Urzedu,

2) rodzajem spraw zatatwianych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych,

3) sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw,

4) zasadami ochrony danych osobowych,

5) zasadami ochrony informacji niejawnych,

6) zasadami postepowania na wypadek zagrozenia,

7) zasadami gospodarki finansowej,

8) zasadami udzielania zamowien publicznych,

9) profesjonalna i kulturalna obstuga interesantow,

10) przepisami regulujacymi ustrdj samorzqdu oraz przepisami wewnetrznymi,

11) instrukcja kancelaryjna,

12) przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zatatwianych na stanowisku pracy,

13) sposobem prowadzenia dokumentacji niezbednej na zajmowanym stanowisku pracy,

14) zasadami sporzadzania dokumentow urzedowych, w tym decyzji, postanowien,
zaswiadczen.

§ 6. 1. W okresie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez 4/5 tygodniowego
czasu pracy wykonuje czynnosci na swoim stanowisku pracy. W pozostalym czasie odbywa
praktyki w innych komérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Praca na stanowisku pracy, na ktérym pracownik jest zatrudniony polega przede wszystkim
na praktycznym zapoznaniu sie z obowigzkami i przepisami prawa dotyczqcymi spraw
zalatwianych na danym stanowisku i prowadzeniu dla nich niezbednej dokumentacji.

3. Podczas praktyk w innych komoérkach organizacyjnych pracownik przede wszystkim
zapoznaje sie z podstawowymi czynnosciami wykonywanymi w tych komoérkach, w
szczegoblnosci pod katem wspétpracy z komorka organizacyjng pracownika.

§ 7. 1. Sekretarz w porozumieniu z Kierownikiem Urzedu ustala dla pracownika plan stuzby
przygotowawczej.

2. Plan stuzby przygotowawczej okresla miedzy innymi:

1) okres odbywania stuzby;

2) planirozkiad praktyk;

3) wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ dla pracownika jest obowigzkowa;
4) zestaw umiejetnos$ci praktycznych;

5) wykaz zagadnien egzaminacyjnych;



6) termin egzaminu.
§ 8. 1. Pracownik zobowiazany jest prowadzi¢ dziennik stuzby przygotowawczej.

2. Wpisy pracownika w dzienniku potwierdza kierownik komorki organizacyjnej. W
przypadku praktyk na samodzielnych stanowiskach potwierdzenia dokonuje Sekretarz.

8§ 9. Decyzje o dopuszczeniu pracownika do egzaminu podejmuje Kierownik Urzedu w
porozumieniu z Sekretarzem.

§ 10. 1. Egzamin odbywa sie w terminie okresSlonym w planie stuzby przygotowawczej.

2. Egzamin przeprowadza komisja, ktérej przewodniczacym jest Sekretarz. W skitad komisji
Kierownik Urzedu powotuje ponadto 2 osoby sposrdd pracownikow urzedu, ktore dysponujg
odpowiednia wiedza.

3. Komisja podejmuje decyzje w drodze glosowania.
4. Egzamin sklada sie z czeSci pisemnej oraz czesci ustnej.
5. Pytania i zadania egzaminacyjne opracowuje Sekretarz Gminy.

6. Czes¢ pisemna egzaminu sklada sie z testu zawierajacego 20 pytan dotyczacych ustroju
samorzadu, znajomosci aktow prawnych okreslonych w planie stuzby przygotowawczej oraz
spraw zatatwianych w komorce organizacyjnej pracownika.

7. Cze$¢ pisemna trwa 30 min.

8. Cze$¢ ustna obejmuje zestaw 5 pytan, ktére zadawane sa przez czlonkéw komisji
dotyczacych struktury organizacyjnej urzedu oraz spraw zalatwianych w komdrkach
organizacyjnych, w ktorych pracownik odbywat praktyke. Pracownik ma 10 minut na
przygotowanie odpowiedzi.

§ 11. 1. Wszystkie czesci egzaminu odbywajq sie tego samego dnia.

2. Dopuszczalne jest odbywanie egzaminu przez dwéch pracownikow jednoczesnie.
3. Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu.

4. Obrady komisji sq niejawne.

5. 1. Z przeprowadzonego egzaminu komisja sporzadza protokol, ktory zawiera w
szczegolnosci:

1) nazwisko i imie pracownika;

2) sktad komisji;

3) date egzaminu;

4) wyniki poszczegélnych czesci egzaminu;

5) wynik koncowy egzaminu;

6) podpisy cztonkow komisji.



2. Test egzaminacyjny oraz lista pytan z czesci ustnej stanowia zalaczniki do protokotu.
6. 1. Pracownik zaliczy} egzamin jezeli:

1) uzyskat 70 % mozliwych do uzyskania punktow w czeSci pisemnej;
2) odpowiedzial prawidlowo na minimum 4 pytania w czesci ustne;j.

2. Okreslone w ust.1 warunki muszq zostac¢ spelnione przez pracownika tgcznie.

§ 12. Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie Kierownik Urzedu wystawia
zaSwiadczenie o odbyciu shizby przygotowawczej i zdaniu egzaminu w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje pracownik,
drugi przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

§ 13. Pracownik, ktory nie zaliczyt egzaminu, nie ma mozliwosci jego powtorzenia.

§ 14. Dokumentacje z przebiegu shizby przygotowawczej i egzaminu przechowuje sie w
komorce wilasciwej ds. kadrowych.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie nr 1/09 Wojta Gminy Poswietne z dnia 27 stycznia 2009 roku w
sprawie sposobu przeprowadzania shizby przygotowawczej i organizowania egzaminu

konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Poswietne.

8§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Poswietne
inz. Witold Lapinski



