ZARZADZENIE NR 11 /2016

Starosty Krasnostawskiego z dnia 3 pazdziernika 2016r.

w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej

i organizowania egzaminu konczacego t¢ sluzbe.

Na podstawie art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902) oraz § 9 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie (Uchwata Nr XLI/161/2016 Zarzadu Powiatu
w Krasnymstawie z dnia 27 stycznia 2016 roku), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Sluzba przygotowawcza obejmuje uczestnictwo osoby odbywajacej te stuzbe, zwanej
dalej aplikantem, w pozaszkolnych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych

oraz zaje¢ciach praktycznych.

§2

1. W toku shuzby przygotowawczej aplikant powinien poznac:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

2. Zakres

strukture administracji publicznej, szczegdlnie samorzadu terytorialnego;
zasady finansowania samorzadu;
strukture  organizacyjng i funkcjonowanie  Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie;
podstawy prowadzenia postgpowania administracyjnego;
zasady tworzenia, obiegu i archiwizacji dokumentacji na stanowisku pracy,
w tym elektronicznego obiegu dokumentow;
szczegolowy tryb zatatwiania spraw na zajmowanym przez siebie stanowisku
urzgdniczym.

stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w  Starostwie

Powiatowym  w Krasnymstawie na  stanowisku  urzedniczym,  obejmuje

zapoznanie si¢ z:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

ustawg o samorzadzie powiatowym;

ustawa o pracownikach samorzadowych;

kodeksem postepowania administracyjnego;

ustawa o ochronie danych osobowych;

ustawg o dostepie do informacji publicznej;

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej;
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawic organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych;

Statutem Powiatu Krasnostawskiego;

Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;
Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;



10) politykg bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;
11)innymi aktami prawnymi, merytorycznie zwiazanymi 2z powierzonym
zakresem obowigzkow.
3. W ramach stuzby przygotowawczej aplikant zapoznaje si¢ z podstawowymi zadaniami
wydziatow z ktérymi wspélpracuje jego komorka organizacyjna. Przepis ten stosuje
sie analogicznie, w przypadku wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu.

§3

Stuzba przygotowawcza trwa do 3 miesigcy i konczy sig¢ egzaminem.
§4

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu badz zwolnienia
z obowiazku jej odbywania podejmuje Starosta. Wzor skierowania i zwolnienia stanowi
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3:

1. Aplikant odbywa shuizbg przygotowawcza pod nadzorem opickuna wyznaczanego
przez Staroste. Funkcje opiekuna moze petni¢ kierownik komdrki organizacyjnej.
2. Program obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne z zakresu, o ktorym mowa w § 2.
3. W ramach zajeé, o ktorych mowa w ust. 2 aplikant odbywa szkolenie:
1) w zakresie wskazanym w § 2 ust. 1 pkt 1, 3, 4, 5 - w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich;
2) w zakresie wskazanym w § 2 ust. 1 pkt 2 — w Wydziale Finansowym;
3) w zakresie wskazanym w § 2 ust. 1 pkt 6 — w wydziale, w ktérym zatrudniony
jest aplikant.

§6

1. Przebieg shuzby przygotowawczej dokumentowany jest za pomoca karty stuzby
przygotowawczej. Wzor karty stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Opiekun sporzadza pisemna opini¢ o wynikach stuzby przygotowawczej, odnoszaca
sie w szczegolnoscei do:
1) wiedzy zawodowej aplikanta oraz umiejgtnosci jej stosowania w praktyce;
2) obowigzkowosci, efektywnosci, inicjatywy i zaangazowania;
3) stosunku aplikanta do wspotpracownikow i klientow.
3. Opiekun aplikanta przedstawia swoja opini¢ komisji egzaminacyjnej.



§7

Stuzba przygotowawcza zakonczona jest egzaminem, ktory przeprowadza komisja
egzaminacyjna powolana przez Starostg.

Komisja sklada si¢ z przewodniczacego - bezposredniego przelozonego aplikanta
idwoch czlonkéow — w tym pracownika wydzialu, w ktorym zatrudniony jest
pracownik i pracownika ds. kadr.

§8

Egzamin odbywa si¢ w formie ustnej, w terminie i miejscu wyznaczonym przez
przewodniczacego komisji, w obecnosci opiekuna aplikanta.

Przedmiotem egzaminu jest catos¢ zagadnien wchodzacych w zakres programu stuzby
przygotowawczej, o ktérym mowa w § 2 i wymienionych w skierowaniu, o ktorym
mowaw § 4.

Komisja okresla wynik egzaminu jako .,pozytywny” lub ,,negatywny”.

. Ustalajac — zwykla wiekszo$cig glosow — wynik egzaminu, komisja bierze pod uwage
opini¢ opiekuna aplikanta.

Z przebiegu egzaminu sporzadza si¢ protokot podpisany przez wszystkich czionkow
komisji. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

Wynik egzaminu komisja podaje do wiadomosci aplikantowi po zakonczeniu
egzaminu.

. Aplikant moze w ciggu 7 dni od uzyskania wiadomosci o wyniku egzaminu, ztozy¢ do
Starosty odwolanie od wyniku egzaminu. Starosta moze podja¢ decyzj¢ o powtérzeniu
egzaminu. Decyzja Starosty jest ostateczna.

Odbycie shuzby przygotowawczej zakonczonej zlozeniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym potwierdzone jest zaswiadczeniem. Wzor zaswiadczenia stanowi
zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§9.

Postanowienia § 7 — 8 stosuje sie odpowiednio do pracownikow zwolnionych

z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej. Wzor zaswiadczenia o zlozeniu
egzaminu z wynikiem pozytywnym stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 10

Uchyla sie Zarzadzenie Nr 2/2009 Starosty Krasnostawskiego z dnia 19 lutego 2009 r. w
sprawie szczegotowych zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu konczacego tg stuzbe w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
STAROSTH
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