Zalgeznik numer 1 do zarzadzenia
nr 56/2025 Burmistrza Gminy i Miasta
Lubomierz

REGULAMIN SZCEGOLOWEGO PRZEPROWADZANIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
I ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

Regulamin okresla sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej celem teoretycznego i
praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych w
Urzedzie Gminy i Miasta w Lubomierzu.

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

)

2)
3)

4)
5)

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Lubomierz

Pracowniku nalezy przez to rozumie¢ osobg podejmujgca po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, ktéra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Lubomierzu

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje egzaminacyjna.

§2

Stuzbg przygotowawczg objeta jest osoba, ktora spefnia przestanki okreslone w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

§3

Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz trzy miesigce.
Okres shuzby przygotowawczej si¢ o czas nieobecnosci pracownika w pracy, czasu takiej
nieobecnosci nie wlicza sie do okresu shuzby przygotowawczej.

§4

Stuzba przygotowawcza ma na celu w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

Zapoznanie pracownika z Regulaminem Organizacyjnym i strukturg organizacyjng Urzedu,
szczegdlowym zakresem czynnosei poszezegdlnych komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk prazy pod katem rodzaju prowadzonych spraw,

Zapoznanie z zasadami ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

Zapoznanie z obiegiem korespondencji i rejestracja dokumentéw, podpisywaniem
dokumentow,

Zaznajomienie z obowigzujacym Regulaminem Pracy,

Zaznajomienie z zasadami gospodarki finansowej, w tym obiegu dokumentacji finansowo-
ksiegowej,

Zapoznanie pracownika z przepisami regulujgcymi ustr6j samorzadu gminnego, W
szczegolnodei z

a) Ustawg o samorzadzie gminnym,

b) Ustawg o pracownikach samorzadowych,

c) Ustawg kodeks postepowania administracyjnego,

d) Instrukcja kancelaryjna dla organow gminy,
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8)

9)

e) Podstawowymi zasadami z ustawy prawo zamowien publicznych,

f) Statutem Gminy Lubomierz oraz Statutem Urzedu Gminy i Miasta Lubomierz,

g) Innymi aktami prawnymi merytorycznie zwigzanymi z powierzonym zakresem
obowigzkow, ;

Szczegdélowe poznanie zakresu, rodzaju spraw prowadzonych i zatatwianych na stanowisku

pracy pracownika i komdrce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dokumentacji,

Przygotowanie pracownika do nabycia umiejetnosci przygotowania dokumentéw w

szczegolnosei pism, zaswiadczen, postanowien, decyzji, zarzadzen, uchwal oraz prowadzenia

korespondencji,

Zapoznanie pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy zwigzanym z wspdtpracg z innymi

gminnymi jednostkami organizacyjnymi ze struktura organizacyjng i zakresem spraw

zatatwianych w tych jednostkach.

§5

Ustalen dotyczgcych spetnienia przez osobg warunkow, o ktorych mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w Urzedzie.

Pracownik ten przekazuje stosowng informacj¢ Burmistrzowi.

Pracownik kadr po uzyskaniu informacji, o ktoérej mowa w ust. 2 wnioskuje do Burmistrza o
skierowanie pracownika do stuzby przygotowawczej albo wnioskuje o zwolnienie pracownika
z odbywania shuzby przygotowawczej sporzadzajgc umotywowany wniosek.

Na podstawie wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 Burmistrz podejmuje decyzje:

a) o skierowaniu pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz jej zakresie lub,

b) o zwolnieniu pracownika z odbycia stuzby przygotowawczej.

O podjetej decyzji informuje si¢ pracownika.

Praca na stanowisku, na ktérym pracownik jest zatrudniony w okresie stuzby przygotowawczej
polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa
dotyczacymi spraw zalatwianych na tym stanowisku i prowadzenia dla niego niezbednej
dokumentacji.

Podczas stuzby przygotowawczej na innych stanowiskach pracownik zapoznaje si¢ z
podstawowymi czynnosciami wykonywanymi na innych stanowiskach.

§6

Pracownik kadr monitoruje przebieg stuzby przygotowawcze;.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do wspolpracy i udzielania pomocy osobie
odbywajacej stuzbe przygotowawcza.

Po zakonczeniu odbywania stuzby przygotowawczej pracownik kierowany jest na egzamin
konficowy sktadany przed Komisja egzaminacyjng powotang przez Burmistrza.

Egzaminowi podlegajg takze osoby zwolnione z odbywania stuzby przygotowawczej.

§7

W skifad Komisji egzaminacyjnej wchodza:

a) Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta Lubomierz — Przewodniczacy Komisji

b) Kierownik Referatu w ktéorym bedzie zatrudniony pracownik odbywajacy stuzbe
przygotowawcza — Czlonek Komisji,

¢) Pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe — sekretarz Komisji
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§8

Termin egzaminu wyznacza Burmistrz w porozumieniu z pracownikiem kadr.

Egzamin sklada si¢ z czesci ustnej i obejmuje zagadnienia objete ' zakresem shuzby
przygotowawczej, w szczegolnosci obejmuje zakres, o ktorym mowa w § 4.

Polega na udzieleniu odpowiedzi na 5 pytan przygotowanych przez cztonkéw Komisji.
Komisja ocenia odpowiedzi na poszczegolne pytania, bioragc pod uwage poprawnosé i
kompletnos¢ odpowiedzi.

Kazda odpowiedz oceniana jest w skali od 0 do 5 punktow.

Uzgodniong liczbe uzyskanych punktéw za kazde pytanie podaje si¢ w tresci protokotu.
Warunkiem zdania egzaminu jest uzyskanie przez zdajagcego co najmniej 13 punktow.
Uzyskanie przez pracownika pozytywnej oceny egzaminu jest warunkiem dalszego
zatrudnienia. '

Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu w wynikiem pozytywnym nie moze ubiegaé si¢ o
ponowne przystgpienie do egzaminu.

§9

7 przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokoél, ktéry jest podpisywany przez
wszystkich cztonkdéw Komisji.

O wynikach egzaminu informuje si¢ pracownika niezwlocznie.

Po przeprowadzonym egzaminie pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w Urzgdzie
przygotowuje zaswiadczenie (w dwoch egzemplarzach) potwierdzajace odbycie shuzby
przygotowawczej.

Jeden egzemplarz zaswiadczenie otrzymuje pracownik a drugi dotacza si¢ do teczki akt
osobowych pracownika.
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