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Wijt Gminy w Wisniewie
Z dnia 05.08.2009r

W sprawie szczegblowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawcezej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg w Urzgdzie Gminy w Wisniewie.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 24 pazdziernika 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1591 z pd7n. zm.)
W4jt Gminy Wisniewo zarzadza, co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie reguluje szczegOlowy sposob przeprowadzania stuzby przygolowawczej 1
organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbg dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy w Wisniewie.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 24 pazdziernika 2008r. o pracownikach

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

urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy w Wisniewie

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Wisniewo

Kierowniku Urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Wisniewo

pracowniku — oznacza to osobg podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku

urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumicniu ustawy,

ktdra zostata skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej

6. komorce organizacyjnej — rozumie sig¢ przez to odpowiednio réwniez samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie

7. kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio rownicz
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.
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§3

1. Kazdy pracownik podcjmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowiazany odby¢
stuzbg przygotowaweza zakonczong cgzaminem, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy
zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby przygotowawcezej na podstawie art. 19
ust. 5 ustawy.

2. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanic
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Bezposredni nadzér nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem
egzaminéw dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.
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sa zobowiazani do wspolpracy w organizowaniu shizby przygotowawcezej i
egzaminéw.

§4

1. Pracownika kicruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawczcj nic wezesnicj niz po
uptywic 1 micsiaca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uptywem 2 miesiaca od
zatrudnienia.

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

3. Termin i okres odbywania stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i
kwalifikacji pracownika, zdolnosei do nabywania umiejetnosei niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku urzedniczy, i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w
Urzgdzie.

4. O terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej oraz okresic
trwania 1ej stuzby decyduje Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem wiasciwej
komérki organizacyjnej.

5. Okres stuzby przygotowawczej moze zostaé przediuzony, nie dluzej jednak niz do 3
miesigcy tacznie.

6. Okres shuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas nieobecnosci pracownika w
pracy. Czasu takiej nieobecnoscei nie zalicza sig do okresu stuzby przygotowawcrcj.

§5

W czasic odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek:

1. zaznajomienia si¢ ze struktura organizacyjna Urzedu, rodzajem spraw zatatwianych w
poszezegdlnych komodrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i
rejestracji dokumentow,

2. zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacii nicjawnych,
ochrony danych osobowych , trybem postgpowania na wypadek zagrozenia ,

3. zaznajomienie si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4. poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow,

5. zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi ustrdj samorzadu gminnego, zasady
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi Urzgdu, w tym w szczegdlnoscei:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o finansach publicznych,

d) podstawowe zagadnienia z prawa zaméwieh publicznych,

¢) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

{) podstawowe zagadnienia z ustawy o ochronie danych osobowych,

g) instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin

h) statut Grriny Wisniewo, Regulamin Organizacyjny Urzgdu, Regulamin Pracy Urzedu,

6. szczegdtowego zaznajomienia si¢ z przepisami prawnymi dotyczacego spraw zalatwianych
na stanowisku pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla kiérych pracownik bgdzic
pelnit zastepstwo,

7. Szezepotowego poznania rodzaju spraw zatatwianych na stanowisku pracy pracownika i w
komoérce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbgdnej dokumentacji,




[image: image3.png]8. nabycia umicjgtnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szezegolnosei decyzji
administracyjnych , postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzgdowe;j,

9. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspdlpracg z innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i
zakresu spraw zatatwianych w takich jednostkach.
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§6

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % typodniowego ¢zasu
pracy wykonuje czynnosei na swoim stanowisku pracy oraz w  komoree
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony a w pozostatym czasie odbywa praktyki w
innych komoérkach organizacyjnych Urzedu.

Praca na stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony  w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na
praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowiazkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej komérce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbgdnej
dokumeéntacji.

. Podczas praktyk w innych komérkach organizacyjnych pracownik zaznajamia si¢ z

podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegdlnodei pod katem wspotpracy 7
komorka organizacyjna pracownika. Sekretarz wydaje kierownikom komorek
organizacyjnych wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki w
ramach stuzby przygotowawczej.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych w komorkach organizacyjnych lub na
stanowiskach pracy zwigzanych ze wspéipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy, pracownik moze zostal skierowany do odbycia czgéci praktyk w ramach
stuzby przygotowawczej do wihasciwych jednostek organizacyjnych. Zasady
odbywania takich praktyk ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
Sekretarz w porozumieniu z kierownikiem komdrki organizacyjnej pracownika ustala
dla pracownika plan stuzby przygotowawczej.

W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie komorki organizacyjne, w kidrych
pracownik ma odbywaé praktyki.

Plan stuiby przygotowawczej okresla:

okres odbywania stuzby,

szezegblowy plan i rozklad godzinowy odbywania praktyk w innych komdrkach
organizacyjnych Urzedu,

wykaz aktow prawnych, ktorych znajomosé jest dla pracownika obowigzkowa,

wykaz obowiazkowej literatury fachowej,

zestawienie umigjetnosci praktycznych, ktére pracownik zobowigzany jest nabyé
podezas stuzby przygotowawczej,

wykaz zagadnien egzaminacyjnych,

termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ 7 — 10 dni od zakonezenia shuzby
przygotowawcezej,

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie
stuzby przygotowawcze] sporzadza pisemng informacje o przebiegu praktyki,
powierzoniych  czynnofciach, sposobie wywiazywania si¢ pracownika 7z
przydziclonych zadan i predyspozycjach pracownika do wykonywania tych zadan.
Kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik sporzadza
informacj¢ o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawerzc) | przed jej
rozpoczgciem.
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jawnc dla pracownika. Wzor informacji stanowi zatacznik nr.1

11. Po zakofczeniu okresu stuzby przygotowawczej Sekretarz podejmuje decyzjg o
dopuszezeniu pracownika do egzaminu.

12. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesuni¢ciu w przypadku
przedtuzenia okresu stuzby przygotowawczej.

13. Ustalony termin egzaminu ulega odpowiedniemu przesunigcin w przypadku
przedluzenia okresu stuzby przygotowawczej.

§7

1. Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej. a w
razie przedtuzenia okresu shizby przygotowawczej w terminie wyznaczonym prrzcz.
Sckretarza.

2. Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyjna, ktorej przewodniczy sekretarz.

Ponadto sekretarz powotuje w sktad komisji kierownika wlasciwej komorki oraz 1-2

osoby spodrod pracownikéw Urzedu.

Kierownik urzedu moze wyznaczy¢ inny sktad komisji egzaminacyjnej.

4. Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje i rozstrzygnigceia kolegialne . w przypadku

réwnosci glosdw rozstrzyga glos przewodniczacego.

Egzamin sklada si¢ z cz¢sei pisemnej, ustnej oraz praktyczne).

6. Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne ustala maksymalna liczbe
punktéw za kazde pytanie oraz ocenia odpowiedzi — ustala wynik egzaminu.

7. Czg&¢ pisemna — 30 pytan dotyczacych ustroju samorzadu oraz znajomosci aktow
prawnych.

8. Crgs8¢ ustna obejmuje 5 pytan zadanych przez czionkéw Komisji Egzaminacyjncj
dotyczacych struktury organizacyjnej Urzedu.

9. Czgs¢ praktyczna polega na opracowaniu 1 lub 2 zadan z zakresu obowigzkow
shizbowych pracownika w  szczegolnosei  przygotowania  projektu  decyzji
administracyjnej, odpowiedzi na pismo lub innc czynnoéci praktyczne.

10. Wszystkie czesci egzaminu odbywaja sig¢ tego samego dnia roboczego.
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§8
1. Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesei egzaminu, tego samego
dnia przystepuje do sprawdzenia i oceny.
Obrady komisji sa niejawne.
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sig protokot.
Pracownika informuje si¢ o wyniku bezposrednio po ustaleniu wyniku.
Pracownikowi , ktory pozytywnie zaliczy egzamin Kierownik Urzgdu wystawia w 2
egzemplarzach zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej i zaliczeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym,

nos

§9

Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.




