ZARZADZENIE Nr 5/09
Wajta Gminy W3asewo

Z dnia 12 marca 2009 r.

w  sprawie szczegélowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kosiczgcego te sluzbe

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku 2 art. 33 ust. 3 ustawy z dnja 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 1. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadza
si¢, ¢o nastepuje:

§1.
Zarzadzenic reguluje szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu Konczacego t¢ stuzbg dla pracownikéw podejmujgcych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Gminy Wasewo.

§2.
Hekro¢ w zarzqdzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) urzedzie — oznacza to Urzgd Gminy Wasewo,

3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Wasewo,

4) kierowniku urzedu — oznacza to Wojta Gminy Wasewo,

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

6) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie.

§ 3.

1. Kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany odbyé stuzbe
przygotowawcza zakonczona egzaminem, za wyjatkiem pracownikdw, ktorzy zostali
zwolnicni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawezej na podstawie art. 19 ust. 5
ustawy.

2. Sluzba przygotowawcza ma na celu tcoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

3. Bezpodredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej | organizowaniem
cgzaminéw dla pracownikoéw urzedu sprawuje sekretarz.

4. Wszyscy pracownicy urzedu sa zobowigzani do wspotpracy w organizowaniu stuzby
przygolowawcze] 1 egzaminow,
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§ 4.
Pracownika kieruje sig¢ do odbycia stuzby przygotowawczej nie wezesniej niz po uplywie
jednego miesigca od zatrudnienia i nie pdznicj niz przed uplywem dwoch miesieey od
zatrudnienia.
Stuzba przygotowawcza trwa od jednego miesiaca do trzech miesigcy i jest odbywana bez
przerwy.
Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzaleznione sa od wiedzy
1 kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnosci niezbednych na
zajmowanym stanowisku urzedniczym 1 dotychczasowego przebiegu zatrudnienia
w urzedzie.
O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okrcsie
trwania tej sluzby decyduje kierownik urzedu w porozumieniu z sekretarzem, biorac pod
uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkdw.
Okres sluzby przygotowawcze] moze zosta¢ przedtuzony, nie diuzej jednak niz do trzech
miesigey lacznie.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przedhuzeniu o czas nicobecnoéci pracownika
w pracy. Czasu lakiej nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stuzby przygotowawczgj.
Na umotywowany wniosek sekrctarza, kierownik urzgdu moze zwolni¢ z obowiazku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnodci
umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 5.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1) zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjng urzedu, rodzajem spraw zalatwianych
w poszezego6lnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentdw,

2} zaznajomienia si¢ z obowiqzujacymi w urzedzie zasadami ochrony informacji
nigjawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na wypadek
zagrozenia,

3) zaznajomicnia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkéw
finansowych i opisywania dokumentow finansowych,

4) poznania zasad profesjonalnej 1 kulturalnej obstugi interesantow,

5) zaznajonmienia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, zasadami
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi urzgdu, w tym w szczegdlnosci
z

a) ustawg o samorzadzic gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowymi zagadnicniamt z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowymi zagadnicniami z prawa zamdwiert publicznych,

¢) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie danych osobowych,

f) podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji nicjawnych,

g) instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy,

h) Statutem Gminy Wasewo, regulaminem organizacyjnym urzg¢du, regulamincm pracy
urzedu,

6) szczegbdlowego zaznajomienia sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
zalatwianych na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla
ktorych pracownik bedzie pelnit zastepstwo,

7) nabycia umiejeinodci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegdlnodei
decyzi administracyjnych, postanowief, zaswiadczen, projektow aktéw prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzedowe;.
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§ 6.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem urzgdu ustala dla pracownika program stuzby
przygotowawecze).
Program stuzby przygotowawczej okreéla:
1} okres odbywania stuzby,
2) wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowiazkowa,
3) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktore pracownik zobowigzany jest
naby¢ podeczas stuzby przygotowawczej,
4} wykaz zagadnien egzaminacyjnych,
5) termin egzaminu, ktdry powinicn przypadaé 7-10 dni od zakoniczenia stuzby
przygotowawczej,

§7.
Stuzba przygotowawcza konczy sig egzaminem sktadanym przed komisja egzaminacyjng
powolang przez kierownika urzedu.
Egzamin skladaja takze pracownicy zwolnieni z odbycia stuzby przygotowawcze;.
Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w programie stuzby przygotowawczej.
Egzamin sktada sie z czgéel pisemnej i ustne;j.
Wszystkie czgécl egzaminu odbywajg si¢ w ciagu tego samego dnia roboczego.
Pomiedzy poszczegdlnymi czeSciami egzaminu zarzadza sig¢ 10-15 minutowe przerwy.
Poza przerwami pracownik mnie moze opuszczaé pomieszezenia, w  ktérym
przeprowadzany jest cgzamin.
Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, a takze ustala wynik egzaminu.

§ 8.
Lgzamin przeprowadza sig¢ w zamknigtym pomieszezeniv, w ktdrym mogy przebywac
wylacznic czlonkowie komisji 1 egzaminowany pracownik oraz kierownik urzedu.
Dopuszezalne jest jednoczesne przeprowadzenie czgéei pisemnej egzaminu dla wigcej niz
jednego pracownika.
Podczas przeprowadzania czgécl pisemnej egzaminu W PoOmIeszczeniu  wraz
z cgzaminowanym (egzaminowanymi) musi stale przebywa¢ co najmnicj dwadch
cztonkdw komisji.
Podczas przeprowadzania czesct ustne] egzaminu muszg byé obecni wszyscy czlonkowie
komisji,

§9.

1. Czgé¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzana w formic testu skiadajacego sie z 30
pytan dotyczacych ustroju samorzadu gminnego oraz znajomos$ei aktow prawnych
wskazanych w programie shuzby przygotowawczej, a takze spraw zalalwianych na
danym stanowisku.

2. Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedz, za ktdra
przyznawany jest 1 punkt.

3. Cze$c pisemna trwa 30 minut.

4. Warunkicm zdania czgsci pisemnej egzaminu jest uzyskanie przez zdajacego co
najmniej 20 punktow,



§ 10.

1. Crzgs¢ ustna egzaminu polega na udzicleniu odpowiedzi na pieé¢ pytan obejmujacych
zagadnicnia objgte stuzbg przygotowawcza.

2. Komisja cgzaminacyjna ocenia odpowiedzi udzielane na poszczegélne pytania, biorac
pod uwage poprawnosé i kompletnosé odpowiedzi.

3. Zakazda odpowiedz przyznaje sig¢ od 0 do 10 punktéw.

4. Warunkiem zdania czescei ustnej egzaminu jest uzyskanic przez zdajacego co najmnicj
30 punktow.

5. Komisja egzaminacyjna zapewnia co najmniej 10 minut na przygotowanic sie do
odpowicdzi na pytania zawarte w wylosowanym zestawie pytanh.

§11.

1. Po zakoriczeniu z wynikiem pozytywnym czgdei ustnej egzaminu Komisja przystepujc
do ustalenia oceny.

2. Do ustalcnia oceny ostatecznej stosuje sig nastepujaca skale sumujgc wyniki czgsei
pisemngj i usinej egzaminu:

1) 73 1 wigcej punktdw — ocena bardzo dobra,
2) 60- 72 punktéw — ocena dobra
3) 50— 60 punktéw — ocena dostateczna.

3. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdl. Zawiera on: imig i nazwisko
pracownika, nazw¢ stanowiska pracy, date¢ odbycia egzaminu, skiad komisji
egzaminacyjnej, wyniki poszczegolnych czgéei egzaminu oraz ocene ostateczna.

4. Do protokotu zalgcza si¢ program stuzby przygotowawczej, test wypelniony przez
pracownika, wylosowany zestaw pytan i zadan.

5. Protokdt podpisuja wszyscy czlonkowie komisji egzaminacyinej.

§12.

1. Pracownikowi, kiéry zaliczyl cgzamin pozytywnie, kierownik urzedu wystawia w dwéch
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu egzaminu
z wynikiem pozytywnym. Jeden egzemplarz zaswiadczenia wrecza sie pracownikowi, a
drugi wiycza do akt osobowych pracownika. Wzdér zaswiadczenia stanowi zalacznik do
zarzadzenia.

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

§ 13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 5/09
7 dnia 12 marca 2009 r.

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO

Niniejszym zaswiadcza sie, Ze

Pani/ Pan

---------------------------------------------------------------------

zlozyl w dniach ..................
7 wynikiem pozytywnym — 0Ceng ......oevcrrerensrnns

egzamin, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. — o pracownikach
samorzgdowych, przed Komisja Egzaminacyjng Urzedil.....cocvemvereerccennsns

Czlonkowie Komisji

Informacja:
- 1 egzemplarz dorgczy¢ Pracownikowt,
- 2 egzemplarz do akt osobowych



